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Introduccioén

iBienvenidos en StarOffice!

StarOffice es una muy lograda combinacién de los programas mas modernos para la
comunicacion empresarial. La ventaja mas importante de este paquete de programas
consiste en la 6ptima sintonia de sus médulos. StarOffice ofrece una base uniforme
para la puesta en marcha de programas y el trabajo con ellos, como también el cambio
de un programa a otro.

También los documentos podran ser administrados en diferentes carpetas no
dependiendo éstos asi de su primer lugar de uso. Por eso StarOffice es mas que
simplemente la suma de sus partes. Es un sistema de diferentes posibilidades de uso
perfectamente sintonizado. Una vez que Ud. haya aprendido el empleo de uno de los
programas disponibles podra trabajar casi automaticamente con todos los demas
programas.

Este manual ha de introducirlo en las multiples funciones y posibilidades que le
ofrecen los programas de StarOffice. Leyendo este manual aprendera en muy poco
tiempo el empleo de todas las partes del programa y podra manejar muy rapidamente
las funciones mas importantes.

Este libro se dirige a usuarios habituados a las funciones basicas de su ordenador, es
decir, a los que sepan poner y apagar el ordenador y conozcan las funciones basicas de
su sistema operativo (activar y salir de los programas; abrir y cerrar los documentos).

Deberia conocer el &rea de trabajo, y los términos como clic del mouse, doble clic,
barra de mends, carpeta o directorio y archivo no han de serle palabras desconocidas.
Seria conveniente que ya tuviera cierta experiencia con programas simples, por
ejemplo, con un programa de edicién o un programa de dibujo.

Si Ud. tiene estos conocimientos basicos nosotros le ofrecemos aqui todas las
informaciones para que Ud. pueda elaborar rapida y eficazmente documentos
profesionales con los programas de procesador de textos, de hoja electrénica y
graficos.

Pero también, en el caso de que Ud. sea un experto en un programa, encontrara
muchos consejos y trucos Utiles para lograr un trabajo ain mas eficaz. Nosotros le
deseamos mucho placer y éxito al trabajar con StarOffice

El equipo de Star Division
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Diferencias especificas de las plataformas

En este manual describimos especialmente la version de Staroffice para Windows 95.
Pero naturalmente Ud., a base de esta descripcion, también podré iniciarse en
StarOffice para Windows 3.x, Windows NT o OS/2.

StarOffice fue desarrollado de tal manera que no depende de un tipo de plataforma en
especial, por lo que en cualquier plataforma podra aprovechar de sus completas
posibilidades de forma casi idéntica. No tema usar StarOffice con su plataforma
preferida (siempre y cuando ésta esté en el CD) aunque las descripciones e
ilustraciones en este manual hayan sido hechas para la versién de Windows 95. Se
dara cuenta ya después de pocos minutos que las pequefas diferencias entre los
sistemas operativos no tienen mayor importancia en si para el empleo de este manual.

Debido a nuestra tecnologia global, es decir no ideada para un tipo especial de
plataforma, Ud. naturalmente también podra intercambiar sus documentos entre
diferentes plataformas. Especialmente las empresas que debido a su desarrollo
trabajan con diferentes sistemas operativos sabran apreciar esta ventaja de StarOffice.
Pero también el intercambio de documentos con amigos y conocidos sera, a partir de
ahora, mucho mas facil ya que el tipo de sistema operativo no es de importancia
alguna.

Indicaciones

En este manual se usan diferentes puestas en resalte y elementos graficos especificos
para facilitarle la lectura; por ejemplo: los elementos del area grafica del usuario
mencionados en el texto, o simbolos especificos que para una mas facil orientacion
estan imprimidos en el margen del manual de empleo. Para evitar malentendidos, a
continuacion le explicaremos los diferentes tipos de representaciones.

Simbolos o elementos de mando en el margen

Si Ud. ha de accionar uno de los simbolos que estéa representado en la barra de
simbolos de la ventana de trabajo encontrara este simbolo a la izquierda del texto del
manual. Por ejemplo, Ud. vera durante una explicacion paso por paso al lado de la
explicacion del paso a seguir tal simbolo y sabra inmediatamente a qué elemento de la
superficie del programa nos referimos. El simbolo reproducido aqui sirve, por

ejemplo, para abrir un archivo. La orden "haga clic en el simbolo respectivo” significa,
pues entonces, que Ud. tiene que accionar este botdn en la barra de simbolos para abrir
el archivo.

Introduccion



Barra de menu

La barra de menu se encuentra como en todos los programas, debajo de la barra del
titulo de la ventana. La barra de menus contiene varios menus deslizantes de los que
Ud. normalmente solo podra ver el titulo. Detras de cada titulo de menu se esconden
otras especificaciones del menul que se haran visibles desplegando el menu deslizante.
Usted podra "desplegar” el menu deslizante colocando aqui el puntero del mouse y
presionando luego la tecla del mouse. En este manual de empleo los nombres de los
menus deslizantes estan escritos en letra versalita , p.e. "active en ehroeno el

punto de mentAsrir ", 0 mas breve: "Abra el archivkXX" a través de

ArcHivo/AeriR". EN este caso, mueva el puntero del mouse hasta donde esté el titulo
del mentArcHivo y haga clic y luego elija en el menu deslizante que ahora se
despliega la especificaci@srir.

Los diadlogos

En los didlogos encontrara Ud. botones y otros elementos de mando como, p.e.
campos de listas, campos combinados y botones. Estos elementos los encontrara
escritos entre corchetes y en letra versalita @ig.d [InTerrumpPIR]. Otros elementos

de los menus emergentes como, p.e. los nombres de los menus deslizantes, estan
escritos también en letra versalita, pero no se encuentran entre corchetes.

El empleo del mouse

Si se le dice que "haga clic con el mouse", "haga un doble clic" o "mantenga la tecla

del mouse presionada" la indicacién siempre se refiere a la tecla izquierda del mouse.
En el programa StarWriter también se llega a emplear en varias situaciones la tecla
derecha del mouse, p.e. al desplegar los asi llamados menus de contextos. En estos
casos le indicaremos expresamente que tiene que presionar la tecla derecha del mouse.
"Haga clic con el mouse e@®{]" significa, por lo tanto, que Ud. ha de ir con el

puntero del mouse hasta el bot@x]y apretar luego la tecla izquierda del mouse.

El empleo del teclado

Nosotros distinguimos, por ejemplo, entre un texto que le proponemos y que podria
copiar al confeccionar un documento ejemplo, y las teclas que Ud. presionaria para dar
una cierta orden: El texto que Ud. tiene que copiar tiene un fondo gris o esté escrito
entre comillas. Pero los nombres de las teclas que Ud. tiene que presionar para activar
una orden estan escritas, en este manual, en letras versalita s, cursivas y negritas.

Ejemplo: Ud. termina la aplicacion combinando las te&lab-F4.
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Aqui, Ud. primero oprime la teclLT, y manteniéndola presionada ha de oprimir al
mismo tiempo la tecl&4. Luego suelte ambas teclas.

Resumen

Después de haber leido esta breve descripcion Ud. no deberia tener problemas para
entender este manual de empleo y saber realizar las acciones necesarias. Pero, como
siempre en la vida, antes de poder divertirnos tenemos que trabajar, es decir, hemos de
instalar el programa del CD. Es justamente de eso de lo que nos ocuparemos en el

préximo capitulo, y luego podremos dedicarnos al empleo propiamente dicho y a las
funciones de StarOffice.
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Instalacion

La instalacion es el primer obstaculo que Ud. tiene que superar. Claro estd, aqui hay
ciertas diferencias entre un sistema operativo y otro. Por eso hemos hecho, en este
capitulo, una excepcion. Aqui si encontrara una descripcién detallada que considera
las diferencias entre los respectivos sistemas operativos. Esto se hace para que Ud.
consiga una rapida y existosa instalacion y luego pueda introducirse con nosotros al
mundo de StarOffice.

Antes de iniciar el programa de instalacion, Ud. deberia leer el capitulo "Requisitos
para la instalacion" y comprobar brevemente si su ordenador sirve para el trabajo con
StarOffice.

Requisitos para la instalacion

Para poder instalar StarOffice deben cumplirse varios requisitos. El procedimiento
mas favorable es comparar la siguiente lista y comprobar punto por punto. Si se dan
todos los requisitos, Ud. puede iniciar la instalacion sin mas premeditaciones.

* La configuracion de su ordenador debe tener una capacidad minima de
olmacenamiento en el disco duro y en la memoria principal. Para poder usar su
programa Ud. necesitara por lo menos la capacidad de memoria indicada en la
columna "memoria minima". Los valores indicados en la columna "memoria ideal"
son los recomendados en caso de que usara frecuentemente varios programas de
StarOffice.

+ Si su sistema tiene varios drives de disco duro (drive C:, D:, etc.) y Ud. no quiere
instalar el programa en el mismo drive que su sistema operativo, necesitara
entonces en el drive para el sistema aproximadamente 4 megabytes y en el drive
destino aproximadamente 60 megabytes de capacidad de almacenamiento en el
disco duro.

Los datos exactos acerca de la capacidad de almacenamiento requerida les seran
indicados durante la instalacion.

sistema memoria minima memoria ideal
operativo
Windows 3.1 4 8
Windows 95 8 16
Windows NT 16 24
0s/2 8 16

Instalacion Pagina 5



El procedimiento de instalacion

Por favor, observe exactamente las siguientes indicaciones, pues asi no tendra
problemas con la instalacién. En caso de que, contra toda prevision, se le presenten
problemas, Ud. encontrara en el capitulo "Busqueda de errores" informaciones
importantes sobre cémo encontrar la posible causa de los problemas y como
solucionarlos.

La puesta en marcha del programa de instalacion en
sistemas operativos Windows

Para la puesta en marcha del programa de instalaciéon en Windows 3.x, Windows 95 o
Windows-NT proceda, por favor, de la siguiente manera:
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Introduzca el disco compacto (CD) en la unidad del CD-ROM

En Windows 3.1 y Windows NT 3.5 abra primero el administrador del programa.
Elija en el menu Archivo la opciOngeuTar...

En Windows 95 y Windows NT 4.0 haga clic en el boton
(SrarT) de la lista de tareas y eliga el comando Ejecutar.

puesta en marcha

En Windows 3.1 escriba en el dialogo que ahora sigue
XASPAIN\PROD_WIN\SETUP.EXE y después haga clic@x][La "X"

representa aqui la letra de su drive para CD-ROM y ha de ser reemplazada por la
letra valida.

Si Ud. quiere instalar la versién del programa para Windows 95 y Windows NT 4.0
escriba en el didlogo siguiente esto: X\SPAIN\PROD_W95\SETUP.EXE y
después haga clic e®4]. La "X" representa aqui la letra de su drive para CD-

ROM y ha de ser reemplazada por la letra valida.

Ahora, el programa de instalacion es puesto en marcha y se inicializa. Confirme la
primera interrogacién/pregunta por medio de la cual el programa de instalacion se
le ha presentado, haciendo clic e{&nTe].

Instalacion



Instalacién

La puesta en marcha del programa de instalacion en OS/2

Para poner en marcha el programa de instalacion en OS/2 proceda de la siguiente
manera:

* Introduzca el disco compacto (CD) en la unidad del CD-ROM.

» Abra el objeto del drive del CD-ROM vy arranque a través de un doble clic en el
simbolo del programa de set-up SETUP.EXE en la carpeta
XASPAIN\PROD_OS2\SETUP.EXE. La "X" aqui representa la letra del drive de
su drive de CD-ROM.

» Ahora, el programa de instalacion es puesto en marcha y se inicializa. Confirme la
primera interrogacién/pregunta por medio de la cual el programa de instalacién se
le ha presentado, haciendo clic 8aientg].

Después de la puesta en marcha del programa de instalacion

Habiendo activado el programa de instalacion Ud. primero vera un dialogo que lo
informara sobre el procedimiento de carga del programa de instalacion. Luego vera
otro didlogo que lee el asi llamado archivo "Script". A través de este archivo el
programa de instalacién se entera de lo que tiene que hacer. Finalmente Ud. se
encontrara en el dialogo principal del programa de instalacion.

En cualquier momento Ud. puede interrumpir la instalacion por medio del botén que
se encuentra en el margen inferior derecho de la pantalla. La interrupcion también es
posible por medio del teclado. Se ha de presionar la tecla de fl&i&mn embargo,
observe que su programa no funciona si su instalacion es interrumpida antes de
tiempo.

Durante el dialogo de instalacién que Ud. ahora ve, podra determinar el drive de
destino y la carpeta de destino para los archivos del programa.

* En el campo combinadorive aparece una lista de los drives del disco duro en los
gue es posible la instalacién. El programa de instalacién propone el primer drive
gue ofrece la suficiente capacidad de almacenamiento para StarOffice.
Normalmente Ud. puede aceptar esta propuesta. En caso de que decida ultilizar
otro drive de destino escoja en este campo combinado el drive que desee.

Atencion: La instalacién necesita la suficiente capacidad de almacenamiento libre
en el dico duro no solo en el drive en el que Ud. ha instalado el programa sino que
también en el drive en que esta instalado su sistema operativo.
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» Escriba bajdirectorio el nombre de la carpeta, en la que han de ser escritos los
archivos. Esto se simplifica aceptando el nombre propuesto.

» Confirme finalmente su disposicion haciendo clic en el bdténALar]

Si el disco duro escogido por Ud. no cuenta con la capacidad de almacenamiento
necesaria el programa de instalacion le mostrara un dialogo que lo informara
debidamente. En este caso, decidase por otro disco duro que todavia tenga el lugar
necesario, o si no, compruebe cémo le seria posible obtener mas lugar sobre el disco
duro elegido en un primer momento.

Si el lugar disponible en el disco duro y en el drive del sistema operativo alcanza
comenzara la instalacién propiamente dicha. Durante la instalacién una barra corrediza
le informara sobre el respectivo estado actual de la instalacion.

Después de que estén instalados todos los archivos en su ordenador Ud. tiene la
posibilidad de afadir sus datos personales durante el correspondiente dialogo.
Aproveche esta posibilidad porque asi, en el futuro, se ahorrara mucho trabajo, ademas
Ud. asi podré rapida y comodamente con ayuda del autopiloto elaborar plantillas de
documentos que ya contengan su direccién completa, por ejemplo.

En el dialogo Ud. puede ir y venir de campo a campo d&@ho conSHIFT-TAB,
respectivamente. Después de haber introducido todos los datos, confirme el didlogo
con [Ok].

Por dltimo, el programa de instalacion abrira aun un ultimo dialogo en el cual Ud.
encontrara informaciones actuales sobre su producto las que al editarse este manual
aun no se encontraban a nuestra disposicion.

Conseja Lea detenidamente las informaciones del archivo aqui presentado. Se
ahorrard mucho trabajo superfluo, ademas le seran indicados problemas que se
puedan presentar al usar los programas.

Después de haber confirmado también este didlogo y asi haber terminado la
instalacion, el programa de instalacion habra efectuado algunos cambios en el area de
trabajo.
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* En Windows 95 y Windows NT 4.0 el programa de instalacion habra introducido
en el menBTART entre lofProcramAs Una nueva inscripcion que dice StarOffice
3.1. En el submenu del que éste es el nombre, se encuentran los programas de
StarOffice que Ud. podra accionar con un clic del mouse.

* En Windows3.x y Windows NT 3.5, después de la instalacion, Usted se encuentra
nuevamente en el administrador del programa de Windows. El programa de
instalacién habréa abierto un nuevo grupo de programas con el nombre StarOffice
3.1 en el que se encuentran los simbolos de los huevos componentes. También aqui
Ud. podra accionar los programas a través de un doble clic con el mouse en el
simbolo correspondiente.

* En OS/2 se ha introducido una nueva carpeta en su escritorio que contiene los
objetos de sus programas de Star Division. Si Ud. abre esta carpeta podra accionar
los programas de Star Division con un doble clic.

Atencion: En el caso de OS/2, después de la instalacion es necesario volver a poner
en marcha el sistema. De esto se ocupara el programa de instalacién si Ud. confirma
el ultimo dialogo.

Busqueda de errores

Le deseamos que nunca se vea en la situacion de tener que leer este capitulo. Pero,
para el caso de que si se le presenten problemas al instalar su programa de Star
Division, nos ocuparemos a continuacion de los problemas mas frecuentes.

Colapso del programa durante la instalacion

Si el programa de instalacién colapsa directamente después de la puesta en marcha
dando un mensaje de error, esto, con mucha probabilidad, se debe al uso de un
explorador (escaner) de virus residente.

El programa de instalacion tiene que cambiar el tamafio de los archivos con la
terminacion EXE al ser desenpaquetados éstos. Esto, por razones técnicas, no se puede
evitar. Debido a que los exploradores (escaners) de virus residentes en parte tienen
justamente la funcién de evitar esto, el primer programa desempaquetado

SETUP.EXE no puede ser instalado correctamente, y al ser activado provoca el

colapso del programa.

Desactive el explorador (escaner) de virus quitandolo segun el sistema operativo que
use, del archivo AUTOEXEC.BAT, CONFIG.SYS o del BIOS-Setup y vuelva a poner
en marcha su ordenador nuevamente.
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Después de la instalacion Ud. puede volver a activar el explorador (escaner) de virus
otra vez.

La falta de suficiente capacidad de almacenamiento para la
instalacion

Puede ocurrir que al ser activado el programa de instalacion el sistema vuelva poco
después al administrador de programas de Windows. Por otro lado, también puede
ocurrir que Windows termine el programa con el mensaje de que no hay suficiente
capacidad de almacenamiento a disposicion para que sea llevado a cabo el programa.

En si, hay varias posibilidades. Por favor, controle las siguientes indicaciones una por
una cronolégicamente:

» El programa de instalacion necesita en si 500 kilobytes de memoria de trabajo. En
todo sistema que funcione deberia haber tal capacidad disponible.

» Toda rutina de inicializacién copia algunos archivos en la carpeta TEMP de su
disco duro. Estos archivos contienen el programa de instalacién propiamente dicho
y deberan ser transferidos al disco duro. Consiga establecer en su drive por lo
menos 3 megabytes de capacidad de almacenamiento y transfiera la carpeta TEMP
a un drive con suficiente capacidad libre.

Error de lectura en el CD

Légicamente controlamos periédicamente la calidad de nuestros CD.
Lamentablemente, tampoco con este medio tan moderno se puede evitar por ¢
que un u otro CD no sean legibles. Antes de enviarnos el CD o de comunicarst
nosotros, compruebe las siguientes posibilidades:

* Instale en su disco duro un indice INSTALL (o de nombre parecido). Luego
todos los archivos del indice SETUP en esta carpeta INSTALL. Use para es
orden XCOPY o COPY.

En caso de que durante el procedimiento de copia no le sea comunicado nii
error vuelva a iniciar simplemente la instalacion como se ha descrito antes
indicando el drive mediante CAINSTALL\SETUP.EXE o
DAINSTALL\SETUP.EXE.

» En cualquier caso, controle si son legibles otros CD de ordenador. Posiblerr
funcione su controlador (driver) o Ud. ha cambiado, por equivocacion,
disposiciones correctas de tal manera que por eso ahora ya de entrada se s
presentan problemas con su drive del CD.
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Recambio de discos compactos defectuosos

Por favor, observe estrictamente la manera de proceder aqui explicada. jSolamente asi
le podremos ayudar lo mas rapido posible!

Envienos los CD vy la tarjeta de registro original rellenada. Es absolutamente necesario
gue nos mande la carta con suficiente franqueo. Cartas que nos lleguen sin o s6lo con
fraqueo insuficiente seran devueltas incondicionalmente al remitente. Si le es posible
mande su carta por certificado o de otra manera comprobable de envio ya que los
discos compactos y la tarjeta de registro son cosas importantes y valiosas.

No nos mande de ninguna manera el programa completo, se aumentaria asi
inecesariamente el tiempo de trabajo y el costo para ambas partes.Inmediatamente
después de recibir su envio realizaremos el recambio, los gastos del envio luego al
destinatario corren por cuenta nuestra (siempre y cuando no nos haya mandado el
paquete completo).

Por favor, indiguenos brevemente en una carta adjunta las razones por las cuales nos
pide el recambio de los CD. Asi tendremos la posibilidad de un analisis encauzado de
los discos. En caso de que no esté completamente seguro si los discos compactos
realmente estan fallados, hable primero con los colaboradores de nuestra Hot-line.

Ayuda técnica

Si ninguna de las soluciones que le propusimos le permite una correcta instalacion del
programa, por favor, llame por teléfono a nuestro Centro de Software Support.

Vea el numero telefonico actual de nuestra Hotline en los documentos adjunto
manual.

La deinstalacion

En caso de que después de que hubiera instalado el programa de Star Divisior z
en su ordenador se decidiera por una u otra razon quitarlo nuevamente (p.e. p¢

quiere vender su ordenador) reanude el progme que se encuentra a su

disposicion en la carpeta de StarOffice 3.1.

Al poner en marcha el programa de instalacién después de haber instalado el | a
anteriormente, el programa de instalacién se encontrara con el programa ya in:

por lo que le mostrara después del programa de bienvenida un didlogo para la
deinstalacion.

Elija el boton DeinstaLacion]. Después de haber contestado la peticion de
confirmacién con$i, todos los elementos en el drive serdn eliminados.
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Advertencia: El indice de instalacion al igual que todos los archivos que Ud. mismo
ha creado durante su trabajo permaneceran instalados. A través de los respectivos
programas del sistema Ud. puede eliminar también estos archivos, en caso que
también los quiera borrar.

Durante la deinstalacion no solamente seran anulados los archivos del programa
propiamente dichos, sino que también la carpeta del programa o bien el grupo de
programas "StarOffice", el archivo de registro de su ordenador quedara limpio.

Atencion: Antes de realizar este paso Ud. deberia cerciorarse, por razones de
seguridad, de que verdaderamente ya no necesita estos documentos o que ha hecho de
ellos copias de seguridad.

Instalacién



Introduccioén al programa de StarOffice

Ahora, después de que haya logrado instalar el programa StarOffice, le queremos dar,
en este capitulo, primeras instrucciones acerca de qué elementos de mando el
programa de StarOffice pone a su disposicion. Debido a que los elementos descritos
aqui se encuentran en todos los programas de StarOffice, podra recurrir después a lo
antes aprendido, al usar los programas y dara lo mismo si usa mayormente el
programa procesador de textos, el de la hoja electronica o el programa de gréficos y
presentacion.

En la segunda parte de este capitulo le presentaremos el administrador de oficina, a
través del cual Ud. muy cdmodamente podra poner en marcha los diferentes
programas como también cambiar de un programa a otro.

Los elementos de mando de StarOffice

Ahora convendria que Ud. pusiera en marcha el programa StarWriter, asi podra ir
adaptandose a los diferentes elementos de mando a base de esta descripcion.

De por si, StarWriter esta concebido de tal manera que, a partir de una resolucién de
pantalla de por lo menos 800*600 puntos se vuelve optimo su facil manejo. Claro esta
que podra usar también una pantalla con una resolucion VGA estandar de 640*480
puntos, pero aqui no podra evitar adaptar su pantalla a sus necesidades especiales.

La barra del titulo
%Stal‘#riler 3.1 - [sin nombre1] (5] x]

La barra del titulo de StarWriter

En el rengldn superior vera la barra del titulo que contiene el nombre del programa y
el del documento actualmente abierto. Debido a que hemos cargado un documento
estandar que no ha sido bautizado y archivado aun, lleva el nombre »Sin nombrel«.

La barra de menus

El proximo renglon es la asi llamada barra de menus. A través de la barra de menus
llegara a todas las funciones disponibles. Las inscripciones visibles muestran los
nombres de los respectivos grupos funcionales.

Archivo Edcion Wer |nsertar Fomato Hemamientas Ventana Ayuda Jﬂﬁ
La barra de menus de StarWriter
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Para activar uno de los puntos del menu Ud. tiene tres posibilidades:

* hacer clic con la tecla izquierda del mouse en una de las inscripciones disponibles,

» oprimir lateclaALT o la teclaF10, luego elegir con las teclas del cursor la
inscripcion deseada y presionar finalmente la BE&ZURN (ENTRAR),

« oprimir al mismo tiempo la teclaLT y la letra subrayada en la inscripcién en el
menu; por ejemplo, para activar el mekwcHivo, Ud. usaria pues la combinacion
de teclasALT-A. El respectivo menu se desplegara y asi Ud. podra activar la
inscripcién con las teclas del cursor y la teBETURN (ENTRAR) o0 presionando
la letra subrayada en el teclado.

Abajo Ud. ve el menhrcHivo. A la derecha de las inscripciones en el menu

encontrara indicadas, para algunas funciones, la combinacién de teclas por medio de la
cual puede activar la funcién deseada directamente y sin rodeo. Por ejemplo, la

funcion Guarpar (en OS/2 AecuraR se activa COBTRG-S

Nugvo... Strg+l
Abrir... Strg+0
AutoBrowse

AutoFilat »

Cenar
[iErdan Sirgss

Guardar bajo.
(1 esisicry

Informacion de resumen,
Plantilla...

Wer pagina
|mprirar... Shrg+F
Especificar imprezora..

Combinar & imprinir...
eai 4

EI menu Archlvo

La barra de herramientas

IEstandal J |T\mesNewH0man J |12 J N|k|s I_J_ll_ 1|5 E

Directamente, a través de simbolos, la barra de herramlentas pone a su disposicién las
herramientas mas importantes. Asi podra muy facil y rdpidamente obtener las
funcionesARrcHIVAR, IMPRIMIR, ARcHIVO/NUEVO... Y ARcHIVO/ABRIR, pOr ejemplo.
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La barra de herramientas de StarWriter

La presentacion de la barra de herramientas depende de la resolucién de pantalla, del
tamafio actual de la ventana del programa y de la cantidad de simbolos representados
en la barra de herramientas, ya que puede ocupar varios renglones. Para que en su
pantalla en tal situacion siga habiendo suficiente lugar para el texto a escribir, sera
visible sélo un renglén de la barra de herramientas.

A través del boton en el margen derecho podra cambiar de herramientas a través de los
simbolos visibles a la izquierda.

i || # ] 3
La barra de herramientas si no ha sido posible representarla por completo.

Para que se puedan realizar todos los trabajos requeridos un programa de procesador
de texto moderno tiene que cumplir con las mas variadas funciones. Las funciones

mas importantes son, por ejemplo, la incorporacién de gréficos al texto, el ajuste
multicolumnas, diferentes estilos de documentos, tablas, la integracion de datos de
bancos, calculos en el texto, la correccion ortogréfica, la consideracion de fenédmenos
lingUisticos de otras lenguas, componentes de textos, encabezamientos, pies de pagina,
y otras.

La barra de objetos

Para que no solamente sean faciles de comprender sino que, al mismo tiempo, también
de facil manejo, especialmente para el principiante, los programas de StarOffice han
sido realizados considerando una técnica de trabajo orientada al objeto, por asi
decirlo.

Atencion: En el mundo de la informética, desde hace algunos afios, el término
orientado al objeto es usado en algunos lenguajes de programacion. En comparacion
con la programacion tradicional, una programacion orientada al objeto tiene la ventaja
de que las diferentes partes del programa trabajen independientemente y no se
condicionen mutuamente. Debido a este tipo de programacion, distintas partes del
programa pueden reaccionar correspondiendo a diferentes necesidades, sin que estas
actividades disturben otras partes del programa.
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Los programas de StarOffice fueron programados completamente bajo esta orientacion
al objeto y ofrecen por eso la posibilidad de adaptarse en forma especial a las
respectivas situaciones del usuario. Es justamente por eso que el programa StarOffice
no le ofrece todas sus funciones por completo sino que siempre solamente las
funciones que Ud. necesite en el momento. Déjenos visualizarselo en un ejemplo de
StarWriter.

Si Ud. por el momento no trabaja con su marcador de texto dentro de una tabla

tampoco dependera de la posibilidad de cambiar, insertar, etc. columnas y filas en
tablas, por lo que, en todo caso, Unicamente necesitaria tener la posibilidad de crear

una nueva tabla. Este ejemplo demuestra qué importante es una orientacion al objeto,
especialmente para el usuario, ya que sera Ud. quien tendra que saber arreglarselas con
el programa.

Segun la funcién exigida, el programa StarWriter cambia la barra de objetos por
completo y le ofrece un plantel de funciones completamente diferente. Observe aqui
algunas barras de objetos de StarWriter:

Barra de textos

Maico v % D«-lﬂ]*l-»l:l ?lélﬁl DlEEll'.j

Barra de marcos

& ¢

T

Barra de graficos

ITitu\nde\atab\a = IT\mesNewHoman = |12 | g B E EE

Barra de tablas

| eX[V]

Barra de célculos

Otras barras de objetos disponibles son, por ejemplo, las funciones para el trazado de
dibujos, para los bancos de datos, para envios masivos por correo, para la
previsualizacion de una pagina, para la elaboracion de diagramas, etc.

Ejemplo de aplicacién

Para que Ud. mismo se convenza de las ventajas de un trabajo orientado al objeto siga
simplemente esta pequefia descripcién.
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E| * Elija en el mend INSERTAR la opcion TABLA y haga clic con el mouse en este
simbolo en la barra de objetos.

» Confirme el préximo dialogo simplemente c@x] ya que la opcién que aqui se le
ofrece, en este caso la cantidad de columnas, no tiene importancia para nuestro
ejemplo.

* Su marcador de textos se encuentra ahora en la tabla, ha cambiado la barra de
objetos que ahora le muestra todas las posibilidades de modificar su tabla.

* En el momento que el marcador de textos abandone la tabla cambiara la barra de
objetos y Ud. volvera a ver nuevamente la barra de textos inicial.

En caso de que quiera seguir probando el cambio de barras de objetos pruebe, una vez,
insertar un gréafico o un marco.

Por lo demas, la forma mas rapida de eliminar la tabla es marcando con el mouse todas
las filas o las columnas, y apretando luego uno de los simbolos representados aqui, al
margen izquierdo.

El menu de formato

Las funciones especialmente orientadas al objeto no solamente le seran ofrecidas por
la barra de objetos sino que también en el mend de formato.Habiendo explicado el
fendmeno de la orientacion al objeto tan detalladamente en el parrafo anterior aqui
solamente daremos unos pocos ejemplos para el menu de formato.
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Caracter.. Sangria 4 Sangria 4 LCaracter...
Parrafa... . ; . ; Parrafa...
Eé ina Galeria de plantilas  Strg+Y Galeria de plantilas  Stig+y’ Eé ina

ana: Dissfiador F11 Dissfiador F1 ana:
Galeria de plartillas Strg+y Sutotammata... Autatamata.. Tabla..
Dizefiador F11 Fuentes estandar... Fuentes estandar.. Celda 3
Autoformata... ; ; Eil 3
uloioma D, Cargar plantillaz... Cargar plantillaz... tha
Fuentes estandar... LColumna »
Cargar plantillas... Galeria de plantilas  Stg+y'

Disefiadar
Autoformata...
Fuentes esténdar

F11

Cargar plantillas...

Formato Caracter Formato Marco Formato Gréfico Formato Tabla

El menu del contexto

Como ultima ayuda orientada al objeto le queremos presentar aqui los menus de los
contextos para que tampoco con el mouse pierda demasiado tiempo. Al igual que la
barra de objetos y el menu de formato, el menud del contexto le ofrece las funciones
que Ud. posiblemente necesite tener siempre a mano.

Standard Borde 4 Borde 4 Standard

FEuente 3 Jerarquia 3 Jerarquia 3 Fuente 3
Tamafio 3 Ausrichtung 3 Sangria 3 Tamafio »
Estilo 3 Marco — Estilo 3
Alineacion 3 = - Alineacian »
Ezpacio interlineal 3 Elimirar Entf Elirinar Entf Espacio interineal 3
LCaracter... Editar Tabla...

Panafo... Celds 3
Pagina... Fila 3
Editar plantilla de parrafos Caliemes i’

v Lingas de la cuadricula

Menu del contexto
Tabla

Menu del contexto
Gréfico

Menu del contexto
Marco

Menu del contexto
Caracter

Oprima la tecla derecha del mouse para ubicar los menus de los contextos. Los menus
se abrirdn en el lugar en el que se encuentra el puntero del mouse en la pantalla.

Mientras que el menu de formato contiene inscripciones estandar, el menu del
contexto varia segun sus necesidades momentaneas. Vea arriba los ejemplos que le
hemos mostrado ya para el formato de menu.
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La barra de Internet

A partir de la versién 3.1, StarOffice ya estd completamente preparado para el trabajo
en el Internet. La barra de Internet le ofrece las funciones mas importantes para
navegar y trabajar en el Internet.

| A evlslfEEl] ol olo] ¢l e[ 8|

La barra de Internet de StarWriter

Si Ud. desea obtener més informaciones, por favor, lea el respectivo parrafo en la
parte »Ayuda« de StarWriter. Debido al poco lugar disponible en este manual y
considerando que no todos los usuarios disponen del acoplamiento de Internet no
explicaremos aqui tan detenidamente sus funciones.

= =[5 E[E] eel=] 3[2[8] O o [m]6] 8] a1

En caso de que Ud. si disponga ya de un acoplamiento de Internet, claro esta que
entonces si le convendria estudiar las posibilidades de StarOffice, porque con el
Browser del programa StarWriter Ud. puede moverse por el Internet. Pero también
puede modificar todas las paginas de Internet, producir Homepages (paginas
domeésticas) y mucho mas.

La ventana del marcador (Bookmark)

Seguramente ya habra percibido la ventana del marcador al activar el programa de
StarWriter.

= Stamdard
-8 Star Division

La ventana del marcador

El disefo de la ventana del marcador recuerda al administrador de los archivos en el
programa gréfico, o si es que trabaja en Windows 95 o Windows NT 4.0, al
Explorador (Explorer).
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En el ejemplo de arriba hemos elegido una imagen a base de la cual le podremos
explicar en breves palabras su estructura.

» Bajo la inscripcién superior se esconde una carpeta que puede contener diferentes
archivos y carpetas. Debido a que hemos activado una carpeta con un doble clic del
mouse en la sefia de la carpeta, Ud. ahora ve el simbolo de una carpeta abierta.

» La primera inscripcion un poco alineada hacia la derecha se llama »Star Division
GmbH« y es también una carpeta abierta como muy bien aclara el simbolo.

* La carpeta »Star Division GmbH« contiene varios documentos, los que Ud. puede
reconocer por el simbolo que representa una hoja de un libro. Los documentos aqui
expuestos se llaman bookmarks. Un bookmark es en espafiol una sefia en un libro
gue indica hasta dénde se ha llegado con la lectura, es decir, un marcador.

« Al marcar una de las inscripciones con un doble clic Ud. podra cargar ese
documento. Pero, cuidado, debido a que se trata de hojas de nuestro Internet-Server
(servidor), le aconsejamos probarlo solamente si ya se encuentra »live«, es decir,
en directo en el Internet y si ha configurado el StarWriter a través de
HerRrRAMIENTAS/OPCIONESINTERNET.

* Maéas abajo vera finalmente algunas carpetas cerradas mas, las carpetas »Indices« y
»Medios«. Bien, entonces hemos explicado ya todos los simbolos.

Dentro de los Browsers los marcadores ya son utilizados con mucho entusiasmo, a
pesar de que aun no hayan sido estructurados como en el programa StarOffice. La
pregunta ahora es, ¢ para qué sirve la ventana marcador, especialmente si Ud. aun no
esta en el Internet?

Pues, la respuesta es bien facil. Cuando Ud. trabaja con varios documentos a la vez,
normalmente los tiene guardados en diferentes directorios para asi tener cierto orden
en su disco duro. Para abrir uno de estos archivos, Ud. siempre tenia que ir
penosamente de un directorio en su disco duro al otro antes de encontrar finalmente el
documento que habia buscando.

Es justamente éste el trabajo del cual la ventana marcador se puede ocupar de ahora en
adelante. En vez de que Ud. tenga que ordenar penosamente sus archivos en el disco
duro podré en el futuro ordenarlos por medio de la ventana marcador. Muy
placenteramente podra ordenar grupos y subgrupos de documentos y dispondra
siempre, en pocos segundos, del documento deseado.

Por favor, proceda de la siguiente manera, si quiere crear un nuevo grupo y poner en el
su primer documento.
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» Haga clic en la inscripcién »Estandar«. Luego presione la tecla derecha del mouse,
escoja en el menu del contexto el punto de menu llaMMegl® y en el submenu el
punto de menrura.

» Alli, donde diceNomere, escriba »mi propio grupo« Yy confirme el dialogo @rj][

* Inmediatamente después vera su propia carpeta al final de las inscripciones en la
ventana marcador. No podra abrir esta carpeta aun porque todavia no tiene
contenido.

* Marque su carpeta nueva »mi propio grupo« haciendo clic con el mouse y luego
presione la tecla derecha del mouse. Elija el phiot@o/MAaRrcapoR.

» Escriba en el grupo URL, donde dibescrircioy un nombre cualquiera que Ud.
mismo ha escogido. Conireccion puede indicar el archivo que Ud. prefiera, p.e.
el archivo »Config.Sys«. Observe que el archivo que Ud. ha escogido es
simplemente un documento y no un programa o algo parecido. En todo caso,
adicionalmente tendra que indicar la via completa, es decir »c:\config.sys«, por
ejemplo.

» Al confirmar con k] lo indicado por Ud., su nuevo grupo contendrd su primera
inscripcidn. A través de un doble clic ahora podré cargar facil y rapidamente el
documento definido aqui.

Seguramente no integrara totalmente su configuracion del sistema en el marcador pero
si documentos que Ud. usa con mucha frecuencia y que podran ser ordenados aqui.
Asi podra ubicarlos con mayor rapidez que buscandolos a través del dialogo
ARCHIVO/ABRIR.

Claro, el proceso para integrar un archivo nuevo en el marcador es muy complicado.
Por eso, a continuacion le daremos algunos consejos acerca de como puede integrar
nuevas inscripciones en la lista del marcador y cémo administrarlas.

» Los marcadores pueden ser insertados, o arrastrando y colocandolos con el mouse,
por medio de la barra de Internet o con ayuda de un dialogo, al que Ud. llega a
través del menu del contexto (tecla derecha del mouse).

* Los Hyperlink de documentos del Internet pueden ser llevados hasta la ventana
marcador arrastrando y colocandolos con el mouse; luego estaran constantemente a
su disposicion. También se puede llevar los hyperlink de otro Web-Browser, como
p.e. el Netscape, el Web Explorer o de su documento a la ventana marcador.

* Los marcadores pueden ser agrupados y organizados en la ventana del marcador.
Se pueden poner los marcadores en carpetas, a las que se le pueden dar titulos que
indiquen el tema. Cada carpeta puede contener una subcarpeta. Asi quedaran mejor
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organizadas aun las mas complicadas estructuras y podran ser administradas mas
facilmente. Arrastrandolos y colocandolos con el mouse podra mover los diferentes
marcadores de una carpeta a otra.

La ventana del marcador puede ser puesta y apagada por el simbolo representado aqui
al margen. Este simbolo también lo encontrara en la barra de Internet.

La barra de Hyperlink

Como ultimo elemento le queremos presentar la barra de Hyperlink. Esta, a diferencia
de la barras ya explicadas, no es visible en la presentacion gréafica estandar, es decir
que cada vez debe ser conectada primero.

[ = R L ‘

La barra de Hyperlink de StarWriter

La barra de Hyperlink puede ser conectada a través dellnsenirry el punto de
menuUHyrerLINK, Mientras que todas las demas barras aqui ya presentadas pueden ser
configuradas a través del mevier. Como ya le va diciendo el nombre, por medio de
esta barra se puede insertar los asi llamados Hyperlink en un documento.

Los Hyperlink son referencias cruzadas que en el texto son puestas a resalte en colores
y que pueden ser activadas por un clic del mouse. A través de los hyperlink el lector

de un documento puede saltar hacia informaciones suplementarias, y esto no sélo
dentro de un documento sino que también puede saltar a otros documentos. En el
Internet se ha hecho costumbre ubicar los Hyperlink, por ejemplo, en las propias
paginas domésticas (homepages) que hacen referencia a otras paginas domésticas
(homepages).

Una descripcion mas detenida se encuentra en la Ayuda de Online para StarWriter.
Aqui le queremos dar solamente una breve explicacién acerca de cémo se pueden
insertar muy facilmente tales ligas en su documento.

» En el campo de entrada izquierdo ponga el texto que ha de describir la liga (link)
en si y que también sera visible en el texto.

* En el campo de entrada URL (Uniform Resource Locator) escriba la direccion
URL ala que ha de saltar el usuario luego haciendo clic con el mouse.

« Uniform Resource Locator (URL) es la direccidn para un documento o un usuario
(server) en el Internet. La estructura de una URL es muy diferente pero
corresponde a la forma: »Protocolo://Hostname:Port/Via/Pagina#Marca, de la que
el Protocolo y el Hosthame siempre tienen que ser indicadas. Una direcciéon URL
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puede ser entre otras una FTP, una WWW (HTTP) una direccion de un archivo o
una direccién de e-Mail.

Posiblemente, por el momento, no le sirva de mucho la funcién que aqui se ha
descrito, menos, si todavia no trabaja con Internet. En este caso, olvidese de la barra
de Hyperlink, para los préximos capitulos de este manual esta funcién no tendra
importancia.

La transformacion de la pantalla

En este capitulo ya le hemos explicado hasta ahora casi todas las partes importantes
para el empleo de los programas de StarOffice. Como se ve, el programa de StarWriter
le ofrece una gran cantidad de funciones y un instrumentario que Ud. posiblemente no

o mejor dicho, aln no necesite. Por eso es conveniente instalar el programa de tal
manera que todos los elementos a usar le sean claramente visibles y estén a su alcance.

El programa de StarOffice le ofrece diferentes maneras de configurar su pantalla. La
puede adaptar éptimamente a sus necesidades.

Por medio del menlVer puede poner o apagar los siguientes elementos de manejo

* La barra de funciones

* La barra de objetos

* Labarra de Internet

+ LaRegla

* La barra de estado

La barra Hyperlink se puede activar y desactivar por medio del punto de menu
InserTAR'HYPERLINK, COMO |0 hemos explicado mas arriba. La ventana de marcador la

puede configurar a través del simbolo de la barra de Internet también explicado mas
arriba.

El programa StarOffice adicionalmente le ofrece la posibilidad de quitar las barras de
Su posicion actual para colocarlas luego en cualquier lugar de la pantalla que Ud. elija.
Puede, si quiere, posicionar los elementos de manejo en toda la pantalla o fijarlos en
uno de los bordes (arriba/abajo/ a la derecha/ a la izquierda).

Barra de funciones

= Ea
|= ||| = | =] =2
EEREEED
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La barra de funciones en disefio individual

Mueva el puntero hacia un lugar libre (es decir, gris) de la barra, oprima la tecla del
mouse y manténgala presionada. Manteniendo la tecla del mouse presionada Ud.
puede posicionar una barra o una ventana libremente y en cualquier lugar. Si con uno
de los objetos que va llevando con el mouse toca el borde del programa, se transforma
el tamafio del objeto y se adapta claramente a este borde. Ahora suelte la tecla del
mouse.

Pagina 24 Introduccién al programa de StarOffice



El Administrador de oficina

Por favor, salga ahora del programa de StarWriter y también de otros programas de
StarOffice que posiblemente haya activado. De aqui en adelante le explicaremos los
programas uno por uno para que se vaya familiarizando con ellos, y pueda iniciar lo
antes posible su trabajo usual con StarOffice.

£ StarOffice

El Administrador

El primer programa nuestro que le explicaremos detenidamente es el administrador de
oficina. El, en si, no tiene otra tarea que ayudarle a iniciar los programas y a cambiar
luego de un programa a otro. Funciona, por asi decirlo, como una central de
conexiones para los programas de StarOffice.

Advertencia: Ya a través del programa de instalacion queda instalado el programa
administrador en el grupo AUTOSTART de su sistema operativo, asi que sera puesto
en marcha automaticamente al ponerse en marcha el sistema. Suponemaos
naturalmente que el administrador sera usado para las tareas estandar en el ordenador,
en este caso, manténgalo instalado asi como esta. Ahora, si esto presenta algun
inconveniente, elimine esta inscripcion de su carpeta StarOffice.

Active el administrador haciendo clic en el campo de coBteadr, para luego buscar
bajo losProcramas el grupo de programas »StarOffice 3.1« y hacer nuevamente clic,
ahora en el simbolo del administrador de StarOffice.

En Windows 3.x 0 en OS/2 abra Ud. la carpeta del programa StarOffice y haga un
doble clic después en el simbolo del administrador de StarOffice.

En caso de que trabaje con Windows 95 Ud. puede fijar el administrador al igual que
la barra de tareas en cualquiera de los margenes de la pantalla. Asi queda establecido
que Ud. siempre pueda ver su administrador y que ningun otro programa lo pueda
cubrir fuese su tamario el que fuese. Para conseguir esto, mueva el puntero del mouse
a un area libre del administrador (s6lo que no a la barra de programas) oprima la tecla
del mouse y manténgala oprimida. Ahora podra mover el administrador en su pantalla.
En el momento en que Ud. llegue a unos de los bordes de la pantalla vera ya como se
va transformando su administrador segun el borde al que ha llegado. Si suelta la tecla
del mouse, el administrador estara ubicado en su nuevo lugar.
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El ajuste de su administrador

A la presentacion del administrador Ud. la puede cambiar modificando la disposicion.
Para eso mueva el puntero del mouse a una area libre del administrador (s6lo que no a
la barra de programas) y haga clic con la tecla derecha del mouse. Quedara abierto asi
un menu del contexto con el que podra configurar, exclusivamente a su gusto, el
entorno del administrador.

e

Sitle aqui el puntero de su mouse

Un gancho pequefio al lado de la opcidn significa que es éste el ajuste que esta
activado. Un punto pequefio al lado de la opcidn le indica cual es el ajuste valido en
este momento dentro de un grupo de diferentes posibilidades. Para modificar el ajuste
haga clic con la tecla izquierda del mouse en la inscripcion deseada entre las que le
ofrece este menu.

Las posibilidades de ajudtiorizontaL y VEricAL indican la posicidn de los simbolos
de los programas en el administrador. Si se escogeretaL los simbolos estaran
ordenados de arriba abajo. EligierdiarizonTaL l0s simbolos estaran colocados uno al
lado de otro.

Los simbolos de los programas pueden ser representados de tres diferentes maneras,
COMOSiMBOLO, COMOSIMBOLO CON INSCRIPCIONO  Simplemente en forma dexto, es
decir, sin ningan simbolo.

Los simbolos pueden tener dos tamarfios diferenteSihs os pequefiosahorran
lugar en su pantalla y recomendamos usarlos en la pantalla de baja resolucién; por otro
lado, losSimeoLos GranDEsSON Mas faciles de leer.l

A través de la opcidhinea e TiTuLo Se puede establecer, si el administrador ha de ir
con o sin linea del titulo.

Conseja Una linea que anteriormente fue quitada puede ser puesta nuevamente.
Hagalo, haciendo clic con la tecla derecha del mouse en la ventana del administrador
para luego activar la opcidrinea be TiTuLo.

Existe la posibilidad de cambiar algunos ajustes de las carpetas. Todos los documentos
estan archivados normalmente en la carpeta »documento« de la carpeta de StarOffice.
Las copias de seguridad de sus archivos estan puestas en »Backup«. Si Ud. quiere
cambiar esta disposicion, elija el punto de mienitesy cambie dentro del préximo

dialogo la inscripcion que Ud. desea madificar.
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Atencion: Le aconsejamos que s6lamente transforme los indices que conozca bien,
porque sino puede ocurrir -en el peor de los casos- que Ud. no consiga activar el
administrador. Los cambios realizados aqui valen automaticamente para todos los
programas de StarOffice. En caso de que quiera realizar cambios en uno de los
programas de StarOffice en especial, hagalo Gnicamente en ese programa.

A través de las posibilidades que le ofrece el punto de nesu) puede decidir si al
activar uno de los programas del StarOffice quiere ver primero el logo del programa o
no. No inpicar lo apagalnpicar 1o pone siempre. El subpunto de mé&uiuo

INSTALACION DEL SISTEMA SOlamente es de importancia en el caso de que esta funciéon sea
dirigida por el sistema operativo.

Con el punto de men&aLir se cierra el administrador pero no al mismo tiempo otras
aplicaciones de StarOffice activados anteriormente.

Una funcion especial tiene la opciBiavere ArRriBA. Si esta activada, el administrador
siempre se encontrara en el primer plano, también, aunque hayan sido activados otros
programas y puesta una visualizacion en pantalla completa. Esto le permitira una muy
rapida apertura y un facil cambio entre los diferentes programas de StarOffice.

La puesta en marcha de programas con el
administrador

Para iniciar una aplicacion por medio del administrador haga clic una vez en el
respectivo simbolo. El programa sera cargado, después de algunos segundos, estara
activado. Naturalmente se pueden cargar otros programas mas con el administrador.

En caso de que tenga activada la opcion del administBadere Arriza 0 €l
administrador esté fijado en uno de los marcos de la ventana, Ud. podré, a
continuacion, saltar de un programa de StarOffice a otro simplemente haciendo clic
en el respectivo simbolo.

El administrador de oficina y la tecnologia de StarOffice tienen una ventaja mas que
naturalmente no le vamos a ocultar: Los diferentes programas de StarOffice tienen
funciones en comun porgue todos los programas se encuentran en el mismo nivel de
desarrollo técnico. Las funcionB&erTAR GRAFICOO FORMATO MARCO €tC. SON necesarias

en diversos lugares de cada programa pero existen s6lamente una vez en el paquete de
StarOffice. Los diferentes programas tienen en comuan un 60% de todas las funciones.

¢, Qué ventajas tiene este empleo mutuo de ciertas funciones para Ud. como usuario?
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» La puesta en marcha del primer programa tarda lo mismo que en otros programas
gue no son de Star Division, pero la carga de cada programa mas va muchisimo
mas rapido, ya que la mayoria de las funciones ya estan en la memoria.

« Durante la puesta en marcha, el administrador carga ya una parte de las funciones
que todos los programas tienen en comun por lo que también por eso se vuelve mas
rapida, luego, la carga de los programas individuales.

* Mientras que el primer programa necesita la capacidad de almacenamiento usual
para este tipo de aplicacién, todas las demas aplicaciones necesitan mucho menos
capacidad y otros recursos que en otros programas de este tipo. Debido a eso Ud.
podra cargar y trabajar con muchos méas programas al mismo tiempo.

» Por ser las funciones completamente idénticas en su manejo en todos los programas
de StarOffice, Ud. podra aprender y manejar todas las funciones con mucha mas
facilidad.

Con esto termina el capitulo Introduccion. En el préximo capitulo le explicaremos el

programa StarWriter y lo introduciremos en el empleo mediante algunos ejemplos
faciles.
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El programa de StarWriter

En este capitulo le presentaremos el StarWriter. Comenzaremos con explicaciones
bien simples de las Plantilla decumenTos pbisponieLEs luego confeccionaremos con el
Autopiloto algunas plantillas. Y después le enseiaremos con ayuda del Disefiador
cdmo podré hacer el layout de sus documentos rapida y facilmente.

El trabajo con gréficos y marcos, la funcion de las tablas y también la de los envios de
cartas en serie seran los aspectos que trataremos al final de este capitulo. Después de
esto Ud., en si, deberia poder realizar todos los trabajos estdndar con el StarWriter. Al
igual, para entonces conocera todos los elementos importantes para poder luego
realizar, ya por cuenta propia y sin problema alguno, trabajos mas complicados.

En caso de que aun no haya puesto en marcha el programa de StarWriter, hagalo
ahora, porque a partir de esta parte del manual de empleo sera conveniente que Ud.
practique lo explicado en su ordenador.

Por favor, desactive primero el disefiador haciendo primero clirmroy luego
enDisefaboraungue pronto lo vayamos a poner nuevamente.

El trabajo con plantillas de documentos

Habiendo activado el StarWriter Ud. vera directamente un documento virgen en la
pantalla. Inmediatamente después podra comenzar a escribir su texto.

En muchos casos no tiene mucho sentido volver a empezar cada vez a escribir un texto
nuevo. Por ejemplo, en el caso de una carta Ud. mucho mas desearia tener ya una
plantilla en la que estén escritos los datos como destinatario, remitente,
encabezamiento, etc. Por eso hemos preparado algunas plantillas para diferentes usos.
Ademas el Autopiloto le ofreceréa otra posibilidad mas de confeccionar
automaticamente modelos de plantilla propios.

Por favor, escoja el punto de mehecHivo/Nuevo. En este didlogo, en el punto

Grurosle son ofrecidos varios grupos con diferentes temas. Haga clic en uno de estos
grupos y vera a la derecha, en el cafpariLLa diferentes plantillas de documentos
Utiles para los mas variados usos.

Animese a probar unas de estas plantillas, asi se hard una idea de qué plantillas se
encuentran a su disposicién. Se puede cargar la plantilla elegida confirmando con el
mouse el dialog@rcHivo/Nuevo en el Dk].

Después de que haya visto las plantillas disponibles de documentos, cierre todos los
documentos eArcHivo/Cerrar 0 haciendo un doble clic en el simbolo que esta a la
izquierda de la barra de menu.
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Las plantillas de documentos tienen una gran ventaja. Los documentos normales de
StarWriter, por un u otro descuido, si pueden ser sobreescritos, tachados o cambiados,
en cambio, las plantillas nunca. Al cargar una plantilla estdndar Ud. obtendra una
copia que por el momento esta alin »Sin nombre« . Antes de guardarla mediante la
funcionGuarpar tendra que ponerle un nombre, quiera o no. Es decir, bajo
circunstancias normales no puede pasarle nada a su plantilla original, en todo caso
solamente a la copia de ella. Como se puede trabajar con las plantillas, eso se lo
explicaremos un poco mas tarde.

La elaboracion de una nueva plantilla

El Haga clic con el mouse en el simbolo que se ve aqui a la izquierda para asi obtener
nuevamente un documento virgen.

En caso de que ninguna de las plantillas existentes le sirvan para su trabajo actual,
tendra que crear una plantilla que satisfaga sus necesidades.

Mediante la siguiente descripcion le mostraremos como podra cambiar la plantilla
estandar de StarWriter y adaptarla a sus necesidades. Primero practicaremos cémo
cambiar la letra. Hay varias posibilidades.

* Seleccione el comando del meftkmaTo/FUENTES ESTANDAR

En el didlogd-uentes estanbarcambie ahora la propuesta de fuente estandar.
Hagalo haciendo clic en la pequefa flecha que esté a la derecha del campo
combinado. Elija en la lista desplegable la letra que Ud. quiera usar haciendo en
ella un doble clic con el mouse.

Grundschriften \ H

 Grundschriften

Standard I Auial

Abbrechen |

Uberschrift I Arial

Liste I Times

Beszchriftung I Times

Ll Ll L L] e

Werzeichniz I Times

En nuestro caso hemos escogido la letra »Arial«
* Elija FormaTo/GaLERiAS DE EsTILOY aqui el botOrCamveiar
Por favor, active en el didlodstiLos be PARRAFO:ESTANDAR €l registroFUeNTE.

Entre losEsTiLos be FueENTE escoja el tipo de letra que desee y termine la entrada en
[Ok]
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El dialogoGaLerias e EsTiLoterminelo haciendo clic con el mouse en el campo
combinado CerraR].

Antes de que archive la plantilla modificada, verifique, si un texto que Ud. escribe
s6lo como prueba, realmente aparece en el nuevo estilo. Elimine luego este texto
nuevamente, ya que lo que Ud. queria era confeccionar un documento virgen que le
sirva como plantilla estandar.

» Para guardar la plantilla modificada, seleccione del Mestivo el punto de
MenUPLANTILLA .

* En el campo combinaddueva pLanTiLLa ponga »Estandar« o cualquier otro
nombre de una fuente de estilo.

+ Termine el dialogo erJk]. Ahora, nuestra nueva plantilla esta archivada y estara
siempre a nuestra disposicion.

Recordando el refran »Mas vale prevenir que curar« seria conveniente, antes que nada,
comprobar si nuestra nueva plantilla esta donde debe y si contiene nuestras
modificaciones.

Por eso, por favor, active el punto del mémaHivo/Nuevo. En caso de que aqui no

esté activada la seccidn estandar, elijala, por favor. En el dampaLa vera no sélo

las plantillas que nosotros le ofrecemos sino que también la plantilla que acabamos de
confeccionar. Marquela con el mouse, por favor, y termine el dialogdxén [

Un rapido control le mostrara que la fuente que hemos cambiado ahora también esta
puesta asi en el documento nuevo que acabamos de hacer. Por favor, cierre ahora
todos los archivos abiertos porfetcHivo/CerrAR.

La definicion de una plantilla como plantilla estandar

Ud. puede crear un nuevo documento no sélo mediari@vo/Nuevo sino que
también por medio del simbolo representado aqui a la izquierda. Por favor, haga clic
en este simbolo.

Al mirar detenidamente el documento que Ud. acaba de crear, vera que aqui esta
activada nuevamente la fuente original. Las modificaciones que hemos propuesto no
las conseguiremos activar asi. Esto se debe a que por medio del dintvoles

activado una plantilla estdndar para la creacion de los nuevos documentos. Tampoco
se nos ofrece un dialogo para una posible eleccién de la plantilla deseada.

Ya que va mas rapido configurar un documento con ayuda del simbolo que a través
del menu, Ud. naturalmente puede aprovechar esta ventaja y definir su plantilla
estandar propia de esta manera. Ademas, el documento estandar sera activado siempre
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al ser iniciado el programa, lo que seria una razon mas para definir nuestro propio
documento como plantilla estandar.

Defina la plantilla estandar de la siguiente manera

 Elija el punto de menArcHivo/PLanTiLLA |, Y luego haga clic con el mouse en el
didlogoPLanTiLLa en el botONADMINISTRAR

Dokumentvorlagen verwalten \ HE

= Standard &] |[& unbenanntz Schiighen |

standare
7 Professionelles Set
£ Modernes Set
7 Dekoratives Set
7 Elegantes Set
7 Klassisches Set
£ Diverse
£ Seitenformate
7 Bewerbungen
£ Private Briefe
£ HTML Yarlagen hdl
1] 1] 1] I»]

I Dokumentvorlagen j I Dokumente j Dt |

Standardvarlage: - Keine -

El didlogo »Administrar Plantillas«

* En el cuadro de la izquierda Ud. ve los diferentes grupos de plantillas. Abra la
carpeta »estandar« haciendo un doble clic con el mouse en el simbolo de la carpeta.

* Marque la plantilla que Ud. ha guardado, haga clic con el mouse en el campo
combinaddComanpo , y €elija la entrada de menDeTerMINAR PLANTILLA. Cierre a
continuacion los dos diadlogos uno tras otro haciendo clic con el mouse cada vez en
el campo combinadBerrAr.

A través de este procedimiento Ud. ha hecho de su plantilla una plantilla estandar la
que a partir de ahora sera cargada automaticamente al iniciarse el programa y al ser
activado el simboldluevo.

En cualquier momento Ud. podra definir otra plantilla como plantilla estdndar; para
conseguirlo simplemente tendra que volver a recorrer el mismo camino de antes y
eligir ahora el punt®evocar PLANTILLAS.

La modificacion de plantillas

En caso de que quiera modificar su plantilla porque posiblemente quiera mejorarla o
eliminar faltas, proceda de la siguiente manera.

+ Seleccione en el menfircHivo la entraddPLanTiLLA .
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» Elija después el grupo correspondiente y marque la plantilla con un clic del mouse.

» Haga clic con el mouse en el campo combin&ia4r]. La plantilla que sigue
llevando su nombre es cargada.

= * Introduzca los cambios y/o haga las correcciones; archive luego estas
modificaciones haciendo clic é&mxcHivo/Guarpar 0 en el simbolo representado
aqui a la izquierda. Por ultimo, no olvide cerrar el documento.

Los autopilotos

El punto de menrcHivo/AuToriLoTo le ofrece una manera muy elegante de editar
plantillas de documentos propias. En total hay cuatro autopilotos diferentes, que se
distinguen segun la forma de la plantilla de documento que se edite.

Elija entre las posibilidad&3arTa, Fax, Memo e InForveE. A base de un ejemplo le
explicaremos la edicion de una plantilla para una carta.

El manejo es bien facil ya que el programa de StarWriter le va exigiendo paso por
paso los datos que necesita hasta que esté terminado el documento. A través de la
siguiente explicacion de los sucesivos pasos, vera como funciona esto.

Elija ArcHivo/AuTtoriLotd/ CARTA

* En el dialogo sefiale primero si la carta que quiere escribir es una carta particular o
una carta comercial. Luego indique si la quiere tener en estilo moderno, clasico o
decorativo. Establezca su eleccidén haciendo un clic con el mouse. A la izquierda se
le mostrara siempre una vision preliminar para que se pueda hacer una idea acerca
de como quedara disefiada su carta.

* Termine su ajuste COIB{GUIR>>]I

El ajuste del encabezamiento

* Lo que ahora se le exije es que diga si quiere o no un encabezamiento, un gréfico o
un texto. Elija, pues entonces, primero una de las tres opciones como logotipo.

* Segun el encabezamiento que haya elegido, Ud. tiene ahora que escribir o indicar
un gréfico haciendo clic en el campo combing@aegccionar GrRAFIC].

* En caso necesario, modifique el tamafio del encabezamieftmaw e indique
en laPosicion mediante un clic con el mouse en uno de los tres simbolos, si el texto
o el grafico han de estar alineados hacia la izquierda, hacia el centro o hacia la
derecha.
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* Con un clic del mouse efdcuir] Ud. llegara al préximo dialogo y haciéndolo en
[Recresad podra volver al didlogo anterior, en caso de que quiera corregir algo.

La introduccién del remitente

* Introduzca los datos del remitente. En caso de que desee que su direccion esté
también escrita en letra mas pequefia para sobres ventana por encima de la
direccion del remitente, indiquelo haciendo clic a la derecha de la sugerencia en el
[S]. Sélamente los datos entre los signos »>« seran imprimidos luego
adicionalmente en la carta para ese tipo de sobre.

» Ahora sefiale la posicion y el tamafio de la direccion del remitente.

» Haciendo clic en$ecuir] llegara a la posicidn que le permita introducir los datos
del remitente.

Atencioén: No siempre todas las paginas del autopiloto seran mostradas, esto depende
del estilo de carta que se haya elegido y se debe al hecho de que, por ejemplo, no se
suele usar un sobre ventana para cartas particulares por lo que la opcion de poner una
direccion en la posicion de la ventana no tendria sentido.

La introduccion del destinatario

* Indique la direccién del destinatario y elija de las bases de datos los
correspondientes al destinatario. En el encabezamiento seleccione la expresion para
el encabezado (p.e.: »Muy estimados Sres.,«)

* Los campos de bases (de datos) estan enmarcados en el dialogo por los simbolos
»MeEeNor que« y »mayor quex.

Elementos adicionales

+ Después de que haya llegado a travéeseaifr] a la préxima pégina del
autopiloto, Ud. podra activar adicionalmente elementos especificos para tipos muy
diferentes de cartas. Elijalos, segln el tipo de carta que quiera escribir. En caso de
gue sea necesario hasta puede cambiar algunos ajustes.

» Otra vez, por medio d&fcuir] llegara a la pagina en la que tendra que indicar los
margenes y el texto que posiblemente quiera escribir como pie de pagina (p.e.: sus
relacidn bancaria). Desactive el botdnsTrar piE DE PAGINA €N CASO de que Nno
quiera tener pie de pagina.

» El préximo didlogo se ocupa de las paginas que posiblemente le sigan a la primera.
En caso necesario, corrija las indicaciones sefialadas, Aqui, por ejemplo, Ud.
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podria determinar que las paginas siguientes no han de llevar ni remitente ni
logotipo.

» En el pendltimo dialogo se le hacen preguntas acerca de como quiere que se guarde
la plantilla. En caso de que sea necesario, puede cambiar las predisposiciones. De
cualquier manera es conveniente que recuerde el nombre de esta plantilla para que
luego la pueda volver a encontrar bajaHivo/Nuevo.

Informaciones acerca de cédmo imprimir una plantilla nueva

» Presionando la tecla del mouse estando éstgeend] llegara a la dltima pagina
de este dialogo. Indique si quiere que el logotipo y el remitente siempre sean
imprimidos o no.

* En caso de que su impresora tenga mas que una bandeja de suministro de papel,
establezca cual ha de suministra el papel para la primera y las demas paginas.

» Haga clic enCompLETAR].

A base de sus indicaciones el StarWriter dara forma a su nueva plantilla de documento
que sera guardada y cargada por primera vez. Ahoro soélo falta que Ud. escriba el
texto, luego la podra producir, imprimir y llevar al correo.

El diseflador

Cuando hemos empezado a trabajar con el programa de StarWriter desactivamos el
disefiador. Ahora, al fin, lo volveremos a poner. Para conseguirlo, elija el punto de
menuFormaTo/DISERADOR O, Si N0, haga simplemente clic en el simbolo de la barra de
herramientas que Ud. ve representado aqui a la izquierda.

En el Gltimo capitulo le hemos explicado, para qué se usan plantillas de documento. El
disefador también se ocupa de plantillas, pero son plantillas para paginas, parrafos,
marcos y caracteres.

Su primera pregunta seguramente va a ser, ¢,por qué he de usar plantillas, si lo que
quiero es simplemente escribir un texto? Pues, justamente de esto se trata. Estuvimos
muy contentos de poder trabajar con un instrumento tan eficaz como lo es el
disefiador, para elaborar este manual de empleo, por ejemplo. Sélo por haber podido
recurrir a este instrumento hemos ahorrado mucho tiempo de trabajo y asi nos
pudimos dedicar mas al contenido.
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La concepcion del trabajo con plantillas

En el procesamiento de textos se suele distinguir entre el formateo duro y el blando.

Es duro si se marca una seccion de texto y se la subraya, o si se pone la letra en negrita
o cursiva. Pero si en vez Ud. usa plantillas, pues, entonces se lo llama formateo

blando. A continuacion le explicaremos mas al respecto.

Muchos usuarios siguen usando, en la mayoria de los trabajos, un formateo duro. La
concepcion de plantilla de StarWriter le posibilitara aprovechar, en el futuro, las
ventajas del formateo blando:

» Uniformidad- Usando las plantillas, los documentos, aun los que sean muy largos,
obtendran un aspecto uniforme y ordenado. Por ejemplo, a través de una plantilla
de péarrafos conseguira que en el texto haya entre todos los péarrafos el mismo
espacio y que estén escritos en la misma fuente y de igual tamafio.

» Correcciones globales y rapidas- Los formateos duros tienen que ser corregidos
uno por uno, mientras que lo formateado a lo blando dentro de un péarrafo
automaticamente se corrige en forma completa. Ademas podra corregir varios
atributos como, p.eNecriTa, INDENTACION O €l Espaciode una vez.

Por ejemplo, si quiere que todos los titulos de tercer grado aparezcan en la fuente
»Courir New«, en negrita'y en cursiva, sélamente tendra que modificar una vez la
plantilla »Titulo3«. Automaticamente seran adaptados todos esos titulos.

+ Seleccion automatica de la plantilla- Pueden ser confeccionadas para todas las
plantilla las asi llamadas sucesoras. Un ejemplo: En la mayoria de los casos al
titulo de una tabla le sigue normalmente el contenido de la tabla. Después de que
haya escrito el titulo por medio de la plantilla »Tabla-Titulo«, el programa
StarWriter automaticamente cambia a »Tabla-Contenido« sin que Ud. necesite usar
el mouse. El StarWriter se ocupa de que siempre le siga a cada titulo la plantilla
con el texto estandar.

» Aspecto profesional- Para los usos mas frecuentes nuestros expertos han elaborado
plantillas perfectamente sintonizadas las unas con las otras. Le otorgan a su
documento un aspecto profesional; al mismo tiempo Ud. usandolas, ahorra mucho
tiempo y podra asi ocuparse de cosas mas importantes.

El uso de plantillas

Cargue ahora un documento virgen y haga un doble clic en el campo del disefiador en
la plantilla que diga »Titulol«.

En caso de que al escribir su texto le estorbe el disefiador, péngalo en cualquier otra
parte de la pantalla o fijelo en el borde como ya lo ha hecho en la ventana del
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marcador. Para lograrlo haga clic con el mouse en la linea del titulo del disefiador,
mantenga la tecla del mouse presionada coloque el disefiador en la posicion deseada.
Luego suelte simplemente la tecla del mouse.

« Escriba un breve titulo, por ejemplo, »Este es nuestro ejemplo, luego apriete la
teclaEntrar.

» Escriba ahora, por favor, varias lineas de texto y vaya presionando después de cada
segundo renglén la teckntrar.

Mirando detenidamente el resultado ahora nos podemos preguntar, ¢ qué disefios ha
realizado el disefiador autométicamente?

« El titulo ha sido formateado no sélo en otra fuente sono que también en una mas
grande.

» Alalinea del titulo le sigue I6gicamente un espacio y luego otros parrafos mas en
letra de 12 puntos entre los que también siempre hay un espacio, por lo que Ud.,
sin tener que introducir adicionalmente lineas en blanco, puede muy bien distinguir
los parrafos.

De la misma manera fue hecho este manual de empleo. Si hasta ahora ha trabajado con
programas simples de procesado de textos o con una maquina de escribir, se dara
cuenta inmediatamente de las grandes ventajas que tiene el sistema de plantillas que le
ofrece el programa de StarWriter.

Segun nuestra experiencia, a muchos usuarios les cuesta acostumbrarse a este nuevo
método de trabajo, especialmente el término »péarrafo« suele ocasionar muchos
malentendidos.

Un parrafo es una parte de texto coherente que aspira a ser leido como una unidad
autdctona. Puede que consista de una séla frase o de varias. Al final de una linea Ud.
no necesita hacer el salto de linea a mano, de esto se ocupara StarWriter. Recién
después de que haya terminado su parrafo, presione |&mca.

Reconozca, la manera de trabajar presentada mediante este ejemplo es muy agradable:
a pesar de que Ud. casi s6lo se ocup6 de escribir su texto, el documento ya tiene un
aspecto bastante aceptable.

En caso de que necesite una enumeracion, también aqui StarWriter le ofrece algunas
plantillas modelo muy adecuadas para esta tarea. Ponga el cursor en cualquier lugar
del dltimo parrafo e indiquele que haga una »indentacion negativa en el texto«
haciendo un doble clic en el nombre de esa plantilla.
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En caso de que necesite una enumeracion, también aqui StarWriter le ofrece algunas
plantillas modelo muy adecuadas para esta tarea. Ponga el cursor en cualquier lugar
del dltimo parrafo e indiquele que haga una »indentacién negativa en el texto«
haciendo un doble clic en el nombre de esa plantilla.

Hagamos un Gltimo ejercicio. Ponga, por favor, el cursor al final de su pequefio texto
en el documento, alli, donde no haya nada escrito aun.

1= 1. Haga clic con el mouse en el simbolo de la barra de objetos representado aqui a la
izquierda. El StarWriter genera una enumeracion automatica. Asi, Ud. podra
comenzar directamente con el texto propiamente dicho. Escriba aqui dos lineas
cualesquiera de texto y termine esta entrad&codrar.

2. Después de que haya sido presionada laEsttar el StarWriter genera un salto
de parrafo y, directamente después, el proximo parrafo comienza con el nimero
correcto de la enumeracidn, es decir con el »2«.

= 3. Siquiere terminar la enumeracién, haga clic en el simbolo para el apagamiento de
la enumeracion, también representado aqui a la izquierda.

También para la enumeracion son usadas plantillas especiales. Poniendo el cursor en
los diferentes parrafos, Ud. vera en el disefiador, cual de las plantillas ha sido activada.

La modificacion de plantillas de parrafo

En caso de que quiera cambiar las plantillas de parrafo, marque simplemente la
plantilla correspondiente en el disefiador, y a través del menu del contexto, al que
llegara presionando la tecla derecha del mouse, seleccione el punto de menu
[Mobiricar]. Asi entrara en el dialogo »Plantilla de parrafo« que le ofrece las mas
diferentes posibilidades de formateo de la plantilla.

Muchas veces, el usuario antes que nada quiere poder hacerse una idea de qué aspecto
tendra su documento después de las modificaciones. Pues, también aqui El StarWriter
le ofrece un método muy elegante de probar primero sus ideas con respecto al posible
disefio de su documento antes de aceptarlas definitivamente.

Tomemos un ejemplo. Ud. quiere hacer una sangria de 3cm en el margen izquierdo y
ademas hacer resaltar todo el parrafdlesrita. Para esto, proceda de la siguiente
manera:

* En primer lugar busque un parrafo que quiera modificar o escriba un parrafo
nuevo. Cuidado, jes importante que el cursor se encuentre en este parrafo!
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+ Con ayuda de la regla Ud. ahora ha de modificar el margen de Ocm a 3cm. Para
eso, haga clic con el mouse en el pequefio tridngulo inferior en el margen izquierdo
y mantenga el mouse presionado. (Véase la ilustracion abajo)

|..1...x...1...2...3..

g
Fije aqui su mouse

* Manteniendo la tecla del mouse apretada, arrastre el triangulito hasta la posicién de
3cm y suelte la tecla del mouse.

|..1...|.‘.1...2.._‘><T
T

En esta posicion suelte la tecla del mouse

» Marque luego el parrafo completo con el mouse, quiere decir, mueva primero el
puntero del mouse hasta el comienzo del parrafo, haga clic y mantenga la tecla del
mouse presionada. Manteniendo la tecla presionada mueva ahora el mouse hasta la
Ultima palabra del parrafo y suéltela entonces. Ud. se dara cuenta de que el parrafo
esta marcado al aparecer éste ahora en negativo.

ﬂ » Haga clic en el simbolo representado aqui a la izquierda para que su texto sea
formateado en negrita.

A esta modificacion la queremos guardar luego en una nueva plantilla. Cuide de que el
parrafo completo siga estando marcado porgue si no, la modificacion no valdra para
todo el parrafo.

» Haga clic en el simbolo que esté aqui a la izquierda en el disefiador; se abrira el
dialogoGENERARPLANTILLA .

A
1

» Indique erNowmsre be LAPLanTILLA €] nombre que Ud. quiera darle a la plantilla y
confirme su inscripcion en el botody].

Esté lista ahora su plantilla, inmediatamente la puede ver ahora alistada en el
disefiador. Haciendo un doble clic podra de ahora en adelante activar esta plantilla
para cualquiera de sus parrafos.

Si mas tarde Ud. considera que la sangria izquierda de 3cm es demasiado grande,
pues, para Ud. esto ya no sera problema.
» Ponga su cursor en un péarrafo que contenga esta plantilla.

* Mueva el margen izquierdo en la regla hasta los 2cm. Proceda de la misma manera
como se lo hemos explicado antes.
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* Haga clic con el mouse en el disefiador en el simbolo que corresponde al que ve
también aqui a la izquierda, y vera que su plantilla se ha modificado. En caso de
gue antes hubiera marcado ya varios parrafos, éstos automaticamente también seran
modificados.

Con el disefiador Ud. no solo puede usar y modificar las plantillas de péarrafo sino que
puede editar y asignar igualmente plantillas de caracteres, marcos y paginas.

Mueva el mouse hasta uno de los cuatro simbolos arriba a la izquierda del disefiador y

permanezca aqui un momento en esta posicion. Vera que aparecera al poco tiempo un
pequefio texto explicativo que le indica la funcién del simbolo. Por si no lo hemos

dicho hasta ahora, a esta ayuda podra recurrir también en todos los demas simbolos de
todas las barras.

La presentacion jerarquica dentro del disefiador

Nos falta mencionar un aspecto muy importante al que queremos referirnos ahora
brevemente. Las plantillas de los parrafos dependen unas de otras dentro de una
estructura jerarquica.l

Tal parentesco de plantillas, la asi llamada jerarquia de las plantillas, le permite a Ud.
disefiar grupos completos de plantillas de una vez sin poner en peligro la uniformidad
del documento. ¢Por qué no le echamos una mirada a estos »arboles genealdgicos« del
disefiador?

Active en el casillero inferior del disefiador el campo que diga JERARQUICO y
obtendra una lista ordenada de todas las plantillas que hacen recordar a las
ramificaciones de los directorios.

Un pequeiio signo de adicion a lado del nombre de las plantillas le indica que éstas
tienen aln mas »descendientes«. Haga una vez clic en el signo de adicion de la
plantilla »Titulos«. Bajo esta inscripcién sangrada aparecen las plantillas adheridas
»Titulo 1-5«. El signo de adicién se ha transformado en un signo de substraccion por
medio del cual Ud. puede volver a cerrar las plantillas subordinadas.

También la plantilla »cuerpo de texto« tiene varias plantillas subordinadas. Estas son
las plantillas que corresponden a las modificaciones »sangria«, »indentacion,
»indentacién negativa«. También la plantilla definida por Ud. mismo se encuentra
agui.

El programa de StarWriter



Aqui se hace evidente una caracteristica importante de la concepcion de las plantillas
en el programa de StarWriter: El StarWriter no archiva completamente todos los
formateos en una plantilla, sino que solamente los que se distinguen de las plantillas
superiores.

Esto nos gustaria ensefiarselo. En el plano superior (en el margen izquierdo de la
ventana del disefiador) s6lo encontrara una plantilla: la plantilla estandar. Si hace clic
en el simbolo de subtraccion rojo que se encuentra al lado, todas las demas plantillas
desapareceran. Es decir, la plantilla »estandar« es la plantilla basica de todas las
plantillas en StarWriter.

Esta dependencia es muy interesante, detengdmonos aqui un momento. Elija en la
ventana del disefiador la inscripcion »cuerpo de texto«. Abra haciendo clic con la tecla
derecha del mouse el menu del contexto y selecéilameicar. Se abrird el dialogo

gue Ud. ya conocésrTiLo be PARRAFQ Elija el registroAbminiSTAR.

Observemos especialmente el campo de datoso en. Aqui esta puesta la plantilla
»basica« estandar. Este es el campo dentro del cual se define la interdependencia de
dos plantillas.

En la parte que didBonTeniDo encontrara explicada la diferencia entre la plantilla
»Cuerpo de texto« y su modelo. Normalmente se distinguen en sus definiciones
solamente por el espacio entre los parrafos. Ahora, si ya ha introducido
modificaciones adicionales, pues, las vera aqui también.

Ya que no queremaos cambiar nada en la plantilla abandonemos este diadlogo por medio
de [CANCELAR].

Por dltimo, echémosle una mirada a las uniones de la proxima »generacion«.
Seleccione en el disefiador la plantilla »Cuerpo de texto Indentacion«. En caso de que
haya quitado la vision jerarquica, activela nuevamente mediante un clic con el mouse
en el signo de adicion al lado de la plantilla »cuerpo de texto«.

A través del menu del contexto activando aqui el comituaricar se llega al
didlogoEsrtiLo be PARRAFQ EN el registrddpbminisTRAR €ncontramos las siguientes
inscripciones:

En el campo combinadasabo eN encontramos la plantilla patron »cuerpo de texto«.
En la regi6rConTenipo estan escritas exclusivamente los ajustes por los que se
distingue la plantilla »cuerpo de texto indentacion« de su plantilla patrén »cuerpo de
texto«. Termine el didlogo haciendo clic con el mouseCekcELAR].
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Resumen

El StarWriter le ofrece una gran cantidad de plantillas preestablecidas. Todas éstas
tienen una estructura jerarquica. Por eso le sera bien facil cambiar los ajustes de una
rama completa de plantillas aunque modifique solamente las disposiciones de una de
ellas. Por ejemplo, si cambia la fuente en la plantilla »cuerpo de texto«, este cambio
sera valido automaticamente también para las plantillas »cuerpo de texto indentacion,
»cuerpo de texto sangria«, etc.

A través del disefiador Ud. podra muy rapida y eficazmente sefalar, modificar y
generar nuevas plantillas. Después de poco tiempo Ud. ira acostumbrandose al trabajo
con el disefiador y rapidamente llegard a no querer ya mas prescindir de el.

La funcion de tablas de StarWriter

Nos hemos ocupado intensivamente de estas dos partes, porque segun nuestra opinion,
son muy importantes para su futuro trabajo con el StarWriter. Todas las demas partes
las explicaremos sdlo en forma resumida, ya que en si Ud. ya deberia ser capaz de
manejar rapida y convincentemente el StarWriter.

Un area muy importante dentro del procesamiento de textos es la edicion de tablas al
igual que los calculos en ellas. Es esto lo que queremos explicarle aqui brevemente.

La edicion de tablas

Antes que nada, cargue un nuevo programa para que tengamos nuevamente una
ventana claramente dispuesta.

El préximo paso consiste en insertar una tabal en nuestro documento.

El » Primero haga dos espacios en blanco, luego haga clic en el simbolo representado
aqui al margen izquierdo y excepcionalmente mantenga la tecla del mouse
presionada.

» Después de un corto rato se abrir4 una ventana dentro de la cual Ud. podra
determinar el nimero de columnas y filas arrastrando al mismo tiempo el mouse
hacia la izquierda y hacia abajo.

Decidase por 4 filas y 5 columnas.
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» Decidase por 4 filas y 5 columnas, y suelte la tecla del mouse.

La tabla aparecera en su hoja de trabajo, y el cursor se encuentra en la primera celda.
Presionando la teclBAB podra ir a la proxima celda; para volver a la celda inicial
presione la tecl8HIFT (MAYUSCULAS)-TAB.

Por favor, rellene la tabla de la siguiente manera:

Cantidad Articulo Precio por Total
Unidad
20 ventilador 840
100 interruptor 80

No rellene las celdas vacias. Ya nos ocuparemos de ellas a su debido tiempo. También
aqui se puede observar que el programa StarWriter ha usado automaticamente diversas
plantillas para la primera linea de tabla y dispuesto de las demas.

La modificacion de tablas existentes

La tabla, asi como est4, no se ve muy bien que digamos. Ademas nos hemos dado
cuenta de repente de que solo necesitamos 4 y no 5 columnas. En el proximo paso
queremos eliminar esa columna sobrante.

Para eso marque, por favor, la penultima columna con el mouse. Después haga clic
con el mouse en el simbolo que Ud. ve aqui a la izquierda o si no, active el punto de
menl:ICOLUMNA/ELIMINAR.

Ahora es tiempo de ocuparnos un poco del aspecto de la tabla. Claro est4, nosotros le
podriamos definir su aspecto a través de las diversas funciones, por ejemplo, las que
hay para modificar el marco, el fondo etc. Pero hay una manera mas facil para darle un
aspecto presentable.

Active el punto de menBormaTo/AutorormaTto. Ya bajo el rubro »formato« Ud. tiene
indicadas diferentes posibilidades de disefiar la tabla. Si Ud. activa uno de los
ejemplos haciendo clic con el mouse, vera en el lado izquierdo una pequefia vision
preliminar de como quedara después su tabla.

20 ventilador 840
100 interruptor 80
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Nosotros nos hemos decidido por el formato arriba indicado; pero Ud. haga como le
parezca. A su creatividad no le seran puestos limites.

Advertencia: Si Ud. activa la funciéformato/AutorormaTto NO estando en un tabla,
ella tiene una funciéon completamente diferente. Sirve entonces para el rapido disefio
de sus documentos.

Por favor, marque las celdas »C2« hasta »D4«; en la linea de estado, a la derecha, vera
indicado en qué celda se encuentra de momento. Luego formatee el texto ensangrado a
la derecha. La manera mas facil de hacerlo es a través del menu del contexto:
ALINEACION/DERECHA.

El paso siguiente consiste en modificar la anchura de las columnas. Para esto vaya,
con el puntero del mouse, hasta la linea divisoria entre dos columnas, el asi llamado
divisor de columnas; el cursor del mouse cambia de aspecto. Oprima la tecla del
mouse y manténgala presionada. Luego arrastre el divisor de columnas hasta el lugar
deseado. Intente reproducir mas o menos el ejemplo aqui indicado:

20 ventilador 840
100 interruptor 80

El calculo en las tablas

Lo que ahora todavia nos falta es el precio total de cada producto. O lo calculamos a
mano, lo que no seria la solucion ideal, 0 usamos la funcién de calculo del programa
StarWriter.

» Coloque el cursor en la celda »D2« y presione luego lak@clBespués haga clic
con el mouse en la celda »A2« que contiene el valor 20. Haga luego clic con el
mouse detras de la inscripcion <A2> en la barra de calculos y escriba por medio
del teclado el signo »*«, que corresponde a la multiplicaciéon. Ahora haga clic en la
celda »C2« de su tabla o escriba directamente <C2> por medio de las teclas del
teclado.

El » Asi Ud. ha introducido la férmula propiamente dicha. Ya que estamos en esto,
déjenos aprovechar la oportunidad y establecer el formateo. Haga clic en el signo
aqui representado a la izquierda que esté en la barra de calculos, elija luego dentro
del menu desplegado el punto de mEokmaTo Y entre las propuestas que le son
ofrecidas el que mas le convenga. Si no esta seguro, compare simplemente las
posibilidades con la tabla que le mostramos aqui abajo.
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+ Termine la introduccion de la formula en la tdetarar o simplemente haciendo
clic en el simbolo que contiene el ganchito.

Claro esta que puede volver a proceder de la misma manera en el proximo célculo,
pero también aqui hay un camino mas eficaz.

* Marque la celda de la tabla »D2« de tal manera que no sélo quede el contenido
marcado sino toda la celda. Esto lo conseguira presionando la tecla del mouse en
»D2«. Manteniéndola presionada mueva ahora el mouse brevemente a la celda
vecina para luego volver a la celda »D2«. Ahora la celda esta marcada por
completo y Ud. puede soltar la tecla del mouse.

 Elija el punto de menkbicion/Coriar.

» Coloque el cursor en la celda »D3« y elija el punto de rEerion/Pecar.

20 ventilador 840 16.800,00
100 interruptor 80 8.000,00
Total 24.800,00

En la tabla de arriba hemos usado ya la ultima fila y sumado directamente los
resultados individuales. También aqui hemos usado la barra de calculos. En este caso,
claro estd, le convendria trabajar con la férmulasodgon. La encontrara haciendo

clic con el mouse en el simbolo en la barra de calculos al que ve también aqui a la
izquierda. Luego marque las celdas que han de ser sumadas, indique el formato y
termine después la insercion de la formula.

El diagrama de una tabla

Un punto importante queda adn por tratar. Partiendo de una tabla en el programa
StarWriter Ud. puede construir un diagrama correspondiente, es decir, un chart. Trate
una vez de hacerlo, por favor. Primero, reproduzca la tabla que ve a continuacion. Ya
le explicaremos entonces, como puede construir automaticamente el diagrama.
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Tabelle5

2500

M
2000
1500 B Nord
B sud
1000 [ ] ost
] west
500
07
Januar Marz
Ganancias Enero Febrero Marzo
Norte 1.000.340 2.024.450 1.243.560
Sur 2.024.450 1.000.340 2.024.450
Este 2.343.560 2.024.450 1.000.340
Oeste 1.243.560 1.243.560 2.024.450
1’1 Después de haber elaborado la tabla (los valores en si no tienen importancia), haga clic

en el signo representado aqui a la izquierda.

Aparecera un autopiloto, por medio del cual Ud. podra realizar diferentes
posicionamientos. En nuestro caso hemos hecho clic simpleme@everefar],

pero Ud. puede, si quiere,probar también con toda tranquilidad todos las demas
posibilidades.

En caso de que tenga que cambiar un valor en la tabla, puede actualizar
inmediatamente después el diagrama por medio de laH&cla

Haciendo un doble clic en el diagrama (chart) podra modificar la configuracién del
diagrama y utilizar una de las tantas formas de representacion que le son ofrecidas
Resumen

Esto ha sido una pequefa introduccion a las posibilidades de la funcién de tablas del
programa StarWriter. Ya ird conociendo muchas mas trabajando con las demas
funciones que estan a su disposicion.

Pagina 46 El programa de StarWriter



El trabajo con graficos

Una parte que también es muy importante para el disefio de sus documentos es el
trabajo con gréficos, marcos de texto y elementos de dibujo. Son éstas las areas de
trabajo que le presentaremos a continuacion. Comenzaremos con los gréaficos.

La insercién de un grafico

Por favor, abra nuevamente un documento. Para poder seguir bien esta explicacion
seria conveniente de que escriba algunos parrafos. Sera més facil entonces, mostrarle
cémo Ud. puede incluir gréaficos en su texto.

Coloque su cursor alli donde comienza un parrafo pero no justamente en el primero,
por favor.

Haga clic en el simbolo que también esta representado aqui a la izquierda. Es el
simbolo que indica que los graficos han de ser importados y colocados. El StarWriter
abre el didlogdnserTar GRAFICO.

Este dialogo ya le ofrece algunos graficos. Haga clic con el mouse en una de las
posibilidades.

* En el campo combinadbro pe ArcHivo Ud. puede activar el filtro de los graficos
gue desee. La inscripcidiopos Los FormaTode indica cuéles son los formatos de
gréaficos que pueden ser ultilizados. El StarWriter se buscard automaticamente el
filtro que necesite cuando Ud. haya elegido el grafico que quiere importar.

» Active la opciorEnLazar si no quiere que el gréfico sea guardado junto con el
texto. Los graficos enlazados apareceran siempre juntos al texto al ser cargados sus
documentos. De aqui en adelante las modificaciones que Ud. haya hecho en sus
graficos siempre les seran presentadas automaticamente con su documento.
Ademas asi los documentos con muchos graficos ocuparan mucho menos
capacidad de almacenamiento en su disco duro.

+ Activando la opciorMuesTra el StarWriter le mostrara directamente el grafico
elegido en una pequefa ventanilla.

» Através del botonHstanpar] podra cambiar en cualquier momento al indice de los
gréficos estandar que fue activado medistteramienTas/OpcioNES/ iAS.

Después de que se haya decidido por un grafico, confirme su decision, por favor,

haciendo clic con el mouse en el botdsHir].

Nuestro gréfico serd insertado en el texto por lo que el texto que le sigue, por ahora, se
desplaza hacia abajo.
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El formateado de gréaficos

Un punto esencial es el anclaje del grafico en el documento. Un grafico puede, segln
su aplicacion, ser unido al documento de diferentes maneras. Las posibilidades que
hay le son presentadas en el diald@eafico).

En la pagina: El grafico permanecera siempre en la pagina actual del documento.
Posibles cambios en el texto no repercuten en el posicionamiento del grafico.

En el hoja: El grafico estara enlazado con el parrafo activado. En caso de que
cambie la posicidn del parrafo debido a modificaciones en el texto, también el
gréafico cambiara la suya. Los ajustes que se determinen en »Posicién« se refieren
ahora solamente a la posicion dentro del parrafo actual.

En el caracter: El gréafico sera colocado en el caracter a la izquierda del cursor. Una
modificacion en el texto provocara el desplazamiento horizontal del marco. En
»Posicién« Ud. ahora solamente podra cambiar el ajuste vertical en relacion a la
linea actual.

Haciendo un doble clic en el grafico seleccionado se abrira un didlogo de registro
GrArico por medio del cual se pueden hacer varios tipos de ajustes. Se los queremos
presentar a continuacion:

En la regionTamaro del registroliro Ud. puede cambiar el tamafio del grafico. Por
medio de la opciéricuaLacion Ud. puede determinar que la relacion existente
entre altura y anchura del grafico sea mantenida. El StarWriter calcula, por
ejemplo, a base de la anchura que le fue indicada, la altura correspondiente para
gue siga habiendo una relacién proporcional entre la anchura y la altura.

Especialmente cuando se construyen documentos largos, los gréaficos tienen que ser
agrandados o achicados de forma correspondiente a los cambios. Si quiere, puede
indicar los datos correspondientes a la anchura y a la altura en por ciento. El
StarWriter calculard autométicamente el tamafio correcto.

En la regiorPosicion Ud. puede modificar la posicion »horizontal« y »vertical« de
su gréfico.

En el registrdRopeo Ud. determina si y entonces también cémo el gréfico ha de
estar enmarcado. Por ejemplo, por medio de la ofibmo LaTERAL puede
establecer que el texto esté puesto al lado del grafico.

En caso de que se decida poCtarinuacion Ud. hasta puede elegir la opcion
CoNTINUACION TRANSPARENTE €l grafico se convertiria en una especie de filigrana en
el papel.
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» Haciendo clic en el botorok] o presionando la tecEntrar sus ajustes seran
aceptados y la posicion del grafico se modificara de forma correspondiente.

Conseja El ancla en la esquina izquierda de arriba del texto encabezador le indica en
qué parrafo seréa puesto el grafico una vez que éste haya sido elegido.

A través del dialogo registro »grafico« Ud. podra hacer muy diferentes ajustes.
iPruebe algunas de las posibilidades!

Observe también la barra de objetos y el menu del contexto. Muchos de los ajustes Ud.
los podra hacer también y de forma mas rapida y elegante a través de estas funciones.

» Estando con el mouse en el grafico y manteniendo la tecla del mouse presionada,
Ud. podra mover el grafico hacia donde quiera.

* Enlos bordes Ud. vera 8 pequefios cuadraditos. Presionando la tecla del mouse en
uno de ellos podra cambiarle el tamafio al gréafico.

» Situado en una de las 4 esquinas del gréafico, el mouse puede madificar la altura y
la anchura del grafico al mismo tiempo. Si también aprieta la tecla SHIFT
(MAYUSCULAS) determinaréd que no cambie la relacion existente entre altura y
anchura.

El uso del programa Starlmage con los graficos

En muchos casos, especialmente tratdndose de imagenes digitalizadas el usuario siente
el deseo de madificarlas en su brillo, y también sus valores de color y otros ajustes.
En el StarWriter hay un programa independiente que se ocupa expresamente de esto:
el programa Starimage. Ud. lo puede activar a través del administrador de oficina o
desde la carpeta de StarOffice.

Siempre podra usar el programa Starimage, no importa si ha marcado un grafico
estando o en StarWriter, en StarDraw o en StarCalc. Por favor, marque su gréfico y
haga un clic en el signo que Ud. ve aqui a la izquierda.

Ahora vera una funcion realmente nueva que ya hemos usado antes una vez pero que
no explicamos todavia. Al activar el programa Starimage, el StarWriter ha cambiado
por completo. En si habria que decir que se ha retirado para abrirle paso al Starimage.
A este método se lo llama Inplace Editing. Mire su barra de menus; vera aqui
inscripciones nuevas que asumen funciones totalmente diferentes.

Lo que ya le hemos explicado en el capitulo sobre la orientacion al objeto, aqui
nuevamente se pone en evidencia. En este momento Ud. en si ya se encuentra
completamente en el programa Starlmage: las barras de menus, de herramientas y de
objetos han sido intercambiadas por completo.
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Y si Ud. luego hace clic con el mouse en el texto de su documento( al lado de su
grafico) se cerrara el programa de Starlmage y volvera nuevamente el programa de
StarWriter. Al final de este manual de empleo le demostraremos que este método de
trabajo no solamente es posible entre los programas de Starwriter y Starimage sino
que también entre todos los demas programas del StarOffice. Los programas
StarWriter, StarCalc y StarDraw le ofrecen la posibilidad de llamar todos los demas
programas »inplace«, es decir al lugar.

En caso de que haya abandonado el programa Starlmage vuelva a hacer clic otra vez
en el simbolo descrito arriba para volver a cargarlo.

En la barra de herramientas Ud. vera los siguientes tres simbolos. Se los explicaremos
aqui brevemente:

+ La barra de imagenes: La barra de imagenes le permite girar su grafico en cualquier
angulo o eje de reflexion.

» La barra de colores: Por medio de la barra de colores Ud. puede cambiar el color de
su imagen en partes o por completo.

» Labarra de efectos: A través de la barra de efectos Ud. tiene la posibilidad de
manipular su grafico, en partes o por completo.

Si Ud. hace clic en uno de estos simbolos se abrira una pequefia ventana con algunos
simbolos, de los cuales cada uno representa una funcion diferente. Es tiempo de que
Ud. se detenga con calma en cada una de las funciones. Para eso haga clic en uno de
los simbolos, mantenga la tecla del mouse apretada y mueva el mouse hacia el area del
documento. La ventana con los simbolos es una barra separable. Ud. la ha separado
ahora de la barra de objetos y puede situarla donde quiera en la ventana. Por medio del
»X« en la barra de titulo de la ventana Ud. puede volver a cerrarla.
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La barra de imagenes La barra de colores La barra de efectos

Al pasar con el mouse por los simbolos y permanecer en ellos un momento, Ud. vera
una pequefia ventana con un texto de informacion que le explica la funcién de cada
simbolo.
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En caso de que Ud. no haya marcado ninguna area en especial en su gréafico, la
funcién seré aplicada a todo el grafico. Ahora, si Ud. marca con la tecla del mouse
presionada una zona del gréfico, la funcion valdra sélo para esta parte.

Por medio del menHlbicion y DesHacerUd. cada vez podra deshacer lo realizado por
la accion anterior, asi que no dude en probar el Starimage; jdescubra su espiritu
aventurero!

Después de haber probado tranquilamente el programa Starlmage, haga clic con el
mouse en la zona de su documento (al lado del grafico) y asi volvera al StarWriter.

El uso de los marcos

Dentro del programa de StarWriter los marcos son necesarios para poder poner en
posicion correcta textos, tablas y otros elementos sin tener que depender tanto del
texto principal. El marco es un pequefio documento en si. Aungue solamente puede
ocupar una pagina puede a su vez consistir de cualquier tipo de texto, graficos y
también de otros marcos.

A través ddnsertaRrMarco... 0 por medio del simbolo representado aqui a la izquierda
Ud. puede incluir un marco en su documento. Mientras quiegararMarco... Ud.
dispondra de un dialogo en el cual podra indicar el tamafio y la posicién del marco,
haciendo clic con el mouse en el simbolo hara que se transforme el puntero del mouse
en una cruz reticular.

Después de que el puntero del mouse se haya transformado en una cruz reticular vaya
al lugar donde ha de comenzar el marco. Haga clic con la tecla del mouse y
manténgala presionada. Al mover el mouse con la tecla presionada se abrira un
rectangulo que representa la posicion y el tamafio de su marco. En el momento en
que Ud. suelte la tecla quedara establecido su marco.

Si Ud. hace clic al lado del marco, estara nuevamente en el texto principal. Al marco
Ud. lo puede marcar haciendo clic con el mouse en uno de sus bordes.

Al igual que en los graficos, haciendo un doble clic dentro del marco, Ud. podra abrir
el didlogo que le sirve para modificar el tamafio, el enlace, el disefio del marco, la
posicion y otros ajustes.

Haciendo una vez clic en el marco Ud. determina la modalidad de entrada; Ud. podra
escribir un texto, insertar un grafico, etc.

También un marco puede ser anclado en un parrafo, en una pagina o en un caracter.
En principio el completo manejo es analogo al del para los gréaficos. Por eso no lo
explicaremos aqui tan a fondo.
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El uso de los objetos de dibujo

Ud. puede incluir en el texto no solo graficos y marcos sino que también cualquiera de
los objetos de dibujo. Para poder hacerlo, haga clic en el signo representado aqui a la
izquierda y arranque la barra de dibujos de la barra de herramientas.

Pruebe en este lugar todas las posibilidades que le ofrece la barra de dibujos. Una
funcién muy interesante es la inclusion de las asi llamadas cajas de texto. A éstas Ud.
luego las puede girar como quiera logrando a través de esta funcién p. e. crear un texto
que tenga una posicién inclinada o vertical.

De por si esta funcion no se distingue en mucho de las del marco y de los gréficos.

La funcion de carta en serie

Una parte muy importante en el procesamiento de textos es el envio de cartas en serie.
Por eso le queremos dar aqui, al final de este capitulo, algunas sugerencias al respecto.

La manera mas facil de crear plantillas para el envio de cartas en serie es la de usar el
autopiloto del que ya hablamos mas adelante. El autopiloto se ocupa de que en el
campo del destinatario sean puestos los datos de la base de datos, y ademas de que le
sean ofrecidas diferentes plantillas para la primera pagina y también para las demas,
etc. Entonces, en caso de que Ud. quiera hacerse una plantilla de documento
correspondiente, le aconsejamos de que lo haga siempre con el autopiloto.

La libreta de direcciones

El programa de StarWriter le ofrece una libreta de direcciones integrada. Se trata de
una base de datos preestablecida en el formato dBase que podra ser extendida con las
direcciones que quiera. En la impresion de las cartas en serie Ud. podra usar las
inscripciones de direcciones , por ejemplo, para el envio de invitaciones particulares o
comerciales.

Ud. llegara a la libreta de direcciones a travéBotgon/LiBreTA DE DIRECCIONES AQUI
Ud. podra insertar, eliminar, modificar direcciones y puede fabricar un archivo
principal sin depender de otros programas de bases de datos.

Advertencia: Debido a que la libreta de direcciones es un archivo de bases de datos
en el formato, también puede ser usada y por lo tanto modificada fuera del programa
de StarWriter. Si asi fuera el caso, controle de que no sea modificada la estructura de
la base de datos porque sino el uso de la libreta de direcciones por medio de
Ebicion/LiBreTA DE DIRECCIONES probablemente ya no le sera posible.
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En la barra del titulo le sera indicado entre paréntesis el total de entradas. Para cerrrar
la libreta de direcciones haga clic en el simi@derar €n la linea del titulo de la
libreta.

La integracion de bases de datos propias

Por medio del punto de meihserTARBASE DE DATOIPRESENTACION DEL REGISTOU.

llegara a la presentacion de bases de datos del programa StarWriter. En la parte de
arriba de su ventana Ud. vera un tal llamado »browser de las bases de datos«; en la
parte de abajo le sera presentado un documento actual. Ud. puede, en cualquier
momento, cambiar de una a otra ventana haciendo clic con el mouse en la ventana en
la que quiere entrar.

El browser de las bases de datos le mostrara las entradas de datos en su base una
debajo de la otra. En todo momento tendra asi una vision global de su base de datos.
Al encontrarse Ud. en el browser de la base de datos, su menu formato sera
substituido por la nueva inscripcion: base de datos. Aqui encontrara todas las
funciones necesarias para inscribir bases de datos, para seleccionar y ordenatr.

Por medio déase pe batodBase pe patosUd. llegara al dialog8ase be batos Aqui

podra activar una base de datos, integrar unas y quitar otras del programa StarWriter.
El StarWriter puede trabajar con distintos formatos de bases de datos. Una
posibilidad muy interesante es la conexion de bases de datos por medio del interfaz
ODBC de su sistema operativo.

En caso de que quiera incluir su propia base de datos en el StarWriter haga clic en el
botén Nuevo] y prosiga de la siguiente manera:

* Primero elija en el registi@eneraL bajoTiro el formato de base de datos.
Entendemos aqui como texto las bases de datos que estan en el asi llamado formato
estandar de bases de datos (SDF), por el que los registros de datos estan separados
por medio de comas y cada registro es concluido por un »Entrar.

+ En el campo de entratomere/Archivo/inbice ponga el nombre con el nombre del
drive y del indice. Ud. también puede buscar la base de datos en su drive haciendo
clic en el boton [..].

» Cuando haya indicado el nombre correcto del archivo y tratdndose de un archivo
dBase Ud. podra terminar el didlogo €x]. Seria conveniente que compruebe en
el registro dBase, si aqui estan activadas las opciones correctas.

* En caso de que quiera integrar una base de textos es necesario que controle los
ajustes en el registexro. Es importante para que la base de datos sea insertada
correctamente.
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» Dentro del didlog®ase pe batosseleccione la base de datos que acaba de inscribir
y termine el didlogo cork].

En la barra de objetos de su browser encontrara el boténaR]. Presionelo, por
favor.

La insercidon de los comandos de campo en un documento

Lo que ahora aun nos falta es la posibilidad de situar nuestros campos de bases de
datos en un documento. Seria conveniente de que abriese un nuevo documento. Asi le
sera mas facil seguir nuestra explicacion.

» Por favor, inicie el didlogdnserTa un campo por medio del punto de men
INsErTAR'CAMPO....

* En caso de que la base de datos que Ud. esta buscando no haya sido activada aun,
hagalo por medio del bot6B4sk pe patoq.

» Haga clic en la opci6@ampo be carTA EN seriExE| StarWriter le mostrara a
continuacion una Seleccién de todos los campos de bases disponibles

* Haga clic en la opcio@ampo pe carTA EN seERIE EI StarWriter le mostrara a
continuacion un&eLeccion de todos los campos de bases disponibles.

» Comparandolo con los demas dialogos, éste didhagarar/Camvpo... €s el Unico
gue Ud. puede abandonar sin tener que cerrarlo. Ud. ve ahora todos los nombres de
campos existentes en su base de datos. Mediante un doble clic en uno de los
nombres de campo Ud. inserta el comando de campo en el lugar del documento en
que se encuentra el cursor.

Asi tendra la posibilidad de disefarse la direccion del destinatario de su carta en serie
como a Ud. le guste.

La impresion de cartas en serie

Le hemos ensefiado cdmo inscribir una base de datos, mejor dicho, para qué también
puede usar la libreta de direcciones. En StarWriter Ud. tiene la posibilidad de imprimir
una carta personalizada.

En caso de quiera mandar la carta a un destinatario en especial proceda de la siguiente
manera:

» Después de haber escrito la carta vaya al rhemttar/BASE bE bATOS
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* En el browser de las bases de datos elija el destinatario al que va dirigida la carta.
Luego presione el botoMzcLar] en la barra de objetos de la base de datos.

* Los datos del destinatario estan autométicamente incluidos en los comandos de
campo y Ud. podra cerrar el browser de las bases de datoszens] para luego
imprimir la carta por medio d&rcHivo/l MPRIMIR.

En caso de que la carta vaya dirigida a varios destinatarios proceda de la siguiente
manera:

» Estando en el memfircHivo vaya al punto de menu #Cartas en serie#.

» En caso de que quiera imprimir todos los registros de datos confirme el didlogo
mediante Qk].

* En caso de que ya haya guardado una consulta en el browser de la base de datos,
Ud. podra ahora activarla mediante el bot@onguLta] € imprimir directamente
sus cartas en serie.

» Si activa la Bases be batog tendra la posibilidad de seleccionar a mano los
registros de datos y de filtrarlos por la consulta correspondiente. En todo caso
solamente serdn imprimidas los registros de datos que estén marcadas. Termine la
seleccion en el browser por medio deeRimir].

Resumen

Hemos terminado asi también el capitulo de la carta en serie. Claro esta que el
StarWriter le ofrece alin muchas mas funciones adicionales, las que aqui no podremos
tratar todas.

Pero habiendo llegado hasta aqui Ud. ya habra aprendido lo necesario como para
poder resolver sin problema alguno los trabajos mas usuales. Esperamos que disfrute
la exploracién de las demas posibilidades del programa StarWriter

El programa de StarCalc

El programa de StarCalc es una hoja electrénica de calculo muy eficiente, con la que
podré analizar efectuaciones de pago y calcular datos financieros y cifras total de
ventas.

En este capitulo conocera las posibilidades del programaStarCalc. StarCalc guarda sus
datos en hojas de célculo que une en un documento de StarCalc. Ud. podra combinar y
obtener datos de diferentes hojas de calculo.
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StarCalc pone a su disposicion un amplio formulario de funciones matematicas,
estadisticas y otras mas, que le permitirdn resolver aun los mas dificiles céalculos
matematico-financieros o estadisticos.

El StarCalc pone a su disposicién el disefiador, un instrumento para el formateo de
tablas. En caso de que tenga que preparar datos y presentarlos adecuadamente, el
disefiador le ayudara a definir y establecer los formateos de las celdas. Debido a que le
hemos presentado el disefiador ya en el capitulo de StarWriter agui no entraremos en
detalles.

En este capitulo del manual de empleo le ensefiaremos los elementos mas importantes
de StarCalc para que luego pueda ir descubriendo poco a poco las funciones de
StarCalc en su totalidad.

El trabajo con tablas

En si, ahora Ud. tendria que poner en marcha al programa StarCalc para que pueda ir
siguiendo las explicaciones de este manual de empleo. Observe detenidamente la hoja
de calculo, es el &rea de trabajo en que Ud. inserta, administra y calcula datos.

En esta parte del capitulo Ud. leera todo acerca de como entrar valores en las celdas de
la tabla para luego hacer calculos con ellos. Los muy practicos automatismos de
StarCalc le ayudaran durante la entrada de datos; por ejemplo, podra dejar rellenar
lineas completas de datos automaticamente. Trabajando en una tabla tipo »ejemplo«
Ud. aprendera a marcar y formatear diferentes areas, a eliminar contenidos y otras
funciones mas que ciertamente son basicas para el uso de tablas.

La estructura de una tabla

Una tabla contiene una cantidad de filas que estan numeradas del 1 al 8192; y una
cantidad de columnas que llevan las letras del A hasta el X, Y, X, AA, AB, etc. hasta
el IV. En el punto de interseccion de una fila y una columna se encuentra una celda.
La celda obtiene su nombre de la combinacion de la letra que lleva la columna, y el
namero de la fila. Asi, por ejemplo, la Al es la celda que esta bien arriba a la
izquierda, la celda A2 es entonces su celda vecina. En cada hoja de célculo de
StarCalc hay un total de mas de 2 millones de celdas.

Cada documento de StarCalc puede contener hasta 255 hojas de calculo, que se
encuentran archivadas una tras otras en diferentes registros de tablas, pero una tabla
dispone en un primer momento de sélo una hoja de calculo que lleva el nombre »Sin
nombre l«.

Al cargar una hoja de célculo nueva siempre estara activada la celda Al. Esto significa
que se vera rodeada por un marco de seleccion. Si Ud. introduce algo en una celda
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cualquiera, el valor nuevo siempre sera insertado en la celda activada. Hay que
distinguir bien entre el activar y el marcar una celda. Las celdas marcadas serén
invertidas, es decir que tendran un fondo negro. Por ejemplo, Ud. podréa formatear,
copiar y eliminar todas las celdas marcadas de una séla vez.

La celda

El elemento basico de una hoja de calculos es la celda. Cada celda esta definida
claramente por el nombre de la columnay de la fila. (Las columnas llevan como
nombre las letras del abecedario en orden alfabético; cada fila tiene un nimero en
orden numérico.) Es decir, las celdas sedenominan Al, A2, A3 etc. o bien B1, B2, B3,
etc.

En cada celda puede estar escrito o0 un nimero, un texto u otro valor, como p.e. un
valor real l6gico o una férmula matemética. En caso de que en una celda haya una
férmula matematica, el StarCalc calcula el resultado del célculo y lo indica en la celda.
Ud. puede entrar los nimeros, los textos y las férmulas directamente al hacer clic con
el mouse en la celda correspondiente, es decir, después de haberla activado. Una
férmula comienza siempre con un signo de igualdad. A continuacién Ud. lo ira
practicando a base de los ejemplos que le explicamos en este manual de empleo.

El cursor de celda

El marco de selecciéon de una celda activado lo denominamos cursor de celda. A este
cursor de celda Ud. lo puede mover como la marca de texto (o cursor) en el
StarWriter, es decir, a través de las teclas de control de cursor,o bien con las teclas
TAB.

Los bloques de celda

Los bloques de celda son celdas combinadas en posicion rectangular. Asi, por
ejemplo, las celdas Al, A2 y A3 determinan el bloque de celda de Al a A3. Para
definir los bloques de celda usamos la siguiente nomenclatura: A1:A3.

También las celdas Al, A2, A3, B1, B2, B3 se encuentran en uno de esos bloques
combinados y por eso estan claramente definidas al denominar a este bloque A1:B3.

Ud. vera siempre solamente un fragmento de la hoja de célculo entera. Mediante la
barra de desplazamientoen el margen izquierdo de su area de trabajo podra correr la
hoja en direccién vertical, con la barra en el margen inferior la podra mover en sentido
horizontal.
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Advertencia: Un desplazamiento de la hoja de céalculo por medio de las barras no
influye en el posicionamiento del cursor, o bien en una marcacion actual dentro de la
tabla.

Ud. puede activar una celda haciendo clic con el mouse en una celda siempre y cuando
sea visible en la pantalla. Ademas Ud. tiene la posibilidad de llegar a determinadas
posiciones en la hoja mediante el teclado. Posibles marcaciones en celdas hechas antes
seran eliminadas y la posicidn nueva sera activada.

Claro esta que Ud. también se puede mover en la hoja de calculo por medio de las
teclas de control de cursor. Ademas Ud. tiene la posibilidad de usar laReélag

y Av Pagpara ir de pagina en pagina. Si Ud. presiona al mismo tiempo la tecla
Mayusculaspodra marcar toda una area de la hoja de célculo.

Atencion: El desplazamiento de la hoja de célculo y la localizacion de una celda
determinada son técnicas elementales para la construccion de una tabla. Por eso seria
conveniente que Ud. lo practicara.

La creacion de una hoja de célculos

A base de un pequefio ejemplo le queremos mostrar como puede disefar una hoja de
calculo en StarCalc. Como ejemplo pactico Ud. creard una tabla que indique el
volumen de negocios de un hotel considerando las diferentes categorias de
habitaciones.

Active la celda A4 haciendo alli un clic con el mouse. Escriba aqui el texto »meses«.

Presione la tecla daursor derechgpara activar la celda vecina B4 de la misma fila.
Asi la entrada sera integrada en la celda A4 y la celda B4 quedara activada.

Ahora indique las diferentes categorias de habitaciones. Rellene para esto la celda B4
con el texto »normal; la celda C4 con »business« y las celdas D4 y E4 con »lujoso«
y »habitacion« respectivamente.

Habiendo llegado hasto aqui queremos fijar su atencién en la barra de calculo de
StarCalc. Esta directamente encima de la tabla. En el programa de StarWriter ya se la
hemos presentado, pero alli solamente aparecia cuando uno presionab&?a tecla
Ahora, en StarCalc la barra de célculo es un elemento basico imprescindible y por eso
estara siempre a su disposicion.

En el paso siguiente le ensefiaremos como puede modificar una celda ya rellenada.

» Active la celda B4 y escriba la palabra »estandar«. La sustitucion completa es una
de las posibilidades de cambiar los contenidos de una celda.
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» Active primero la celda E4, luego haga clic en la linea de entrada de la barra de
calculo en la que ahora tendria que decir la palabra »habitacién«. El cursor esta
ahora en la linea de entrada. Ahora Ud. tiene la posibilidad de cambiar el texto en
esa linea. Hagalo como en el programa de procesamiento de texto, moviendo el
cursor con las teclas del cursor. Asi podra eliminar letras, insertar palabras, etc. Por
favor, substituya la palabra »habitacion« por »suite«, luego termine la entrada
presionanddentrar.

» Ahora active la celda D4 por medio de un doble clic. Vera al cursor puesto en esta
celda, al lado de la palabra »lujoso«. Elimine las Gltimas dos letras y adhiera la
preposicién »de« para que luego diga en la celda »de lujo«.

Si Ud. hace solamente una vez clic con el mouse en una celda, el contenido de ésta
aparecera ademas también en la linea de entrada. Haciendo clic en ella podréa
modificar alli el contenido de dicha celda. Pero Ud. también puede hacer directamente
un doble clic en la celda y efectuar los cambios en la celda misma. Es preferible que
recurra a esta técnica mas directa, porque asi podra, por ejemplo, marcar sélo una
parte del contenido de la celda con el mouse y formatearla individualmente.

Si a Ud. le gusta mas trabajar con las teclas del teclado podra hacer los cambios del
contenido de las celdas activadas presionando laR2cla

La proxima tarea consiste en insertar los titulos de las filas. Use la funcion »relleno
automatico«. Esta funcion le permitira introducir entradas tipo estandar (por ejemplo,
los nombres de los meses) simplemente usando el mouse. StarCalc recurre para esto a
elementos de diferentes listas ya integradas en el programa.

» Active la celda y después escriba »Enero«.

» Haga clic con el mouse en el simbAloortar en la barra de célculo representado
también aqui a la izquierda, y presione la t&claar. Sélo con esto habra
terminado ya la entrada. El cursor de celda se encuentra nuevamente en la celda A5
gue vuelve a estar activada.

* Mueva ahora el puntero del mouse hacia la esquina derecha inferior del marco de
seleccion de esta celda activada hasta que la marca del mouse cambie de aspecto y
se convierta en una cruz reticular. Presione entonces la tecla del mouse y
manténgala presionada.

» Arrastre el mouse un poco hacia abajo. Vera ahora el rectangulo de la celda
enmarcado en rojo, es el tal »maRmenAr«; que le sigue al mouse. Arrastrelo
en direccién vertical hacia abajo hasta que quede marcada la celda A16.

» Después de que haya marcado el bloque de celda con el marReLrejer,
suelte la tecla del mouse. Todos los nombres de los meses estaran puestos ahora en
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ese bloque de celda de A5 a A16. La fila 16 es ahora la linea de limite inferior de
nuestra hoja.

Hasta ahora le hemos ensefiado la técnica de cémo insertar un texto para los titulos de
filas y columnas. El relleno automatico le permite introducir datos e informaciones
que estan determinados por un cierto orden preestablecido.

Ahora nuestra hoja sera completada en la parte que va desde B5 hasta E16. Las cifras
de los negocios realizados en los meses enero a diciembre han de ser puestos en la
hoja.

Al igual que un texto, las cifras son insertadas directamente en las celdas que estan
activadas. En caso de que se equivoque al escribirlas puede corregirlas como si fuera
un texto. Al introducir las cifras, vera que en un primer momento estan alineadas a la
derecha en las celdas al contrario de los textos que en un primer momento siempre
estan alineados a la izquierda.

» Active Ud. la celda B5 y escriba alli el valor decimal 216.000,5. Presione la tecla
delcursorderechopara activar la celda vecina. Escriba aqui el valor decimal
649.750,2. En las demas celdas escriba cualquier valor entre 100.000 y 900.000.

» Después de que haya entrado un nimero en la Ultima celda de la fila de nuestra
hoja de céalculo, active la primera celda de la préxima fila en la que ha de ser
introducido un nimero. Hagalo con el mouse; active la celda B6 y introduzca el
valor correspondiente. Mediante esta técnica complete toda la hoja. Ud. puede, si
quiere, usar las teclas con las flechas de direccion para activar las celdas una tras
otra antes de introducir los valores.

Rellene la tabla hasta que todos los datos estén completos.

La marcacion de una seccion en la tabla

La marcacion de una de sus partes es una de las tareas mas usuales al editar una tabla.

Para marcar una seccién en especial, proceda de la siguiente manera:

» Senfale con el mouse la celda superior izquierda de la seccidon de su tabla que quiere
marcar. En nuestro ejemplo es la celda B5.

* Oprima, estando alli, la tecla del mouse y arrastre el mouse por toda la seccién a
marcar. La seccion marcada sera representada en la pantalla en forma invertida.

Advertencia: Ud. también podra marcar una seccién con el mouse no como en
nuestro ejemplo enmarcando con el marco rojo la seccion desde la parte izquierda

Pagina 60 El programa de StarWriter



superior hasta la parte derecha inferior, sino que también procediendo de la misma
manera pero empezando en la parte izquierda inferior para luego subir a la parte
superior derecha. Podra muy bien empezar también en la parte derecha superior para
llegar a la celda inferior izquierda o en la celda inferior derecha para llegar a la celda
superior izquierda.

Claro que Ud. también podra marcar filas y columnas completas:

» Lasfilas y las columnas estan determinadas de forma univoca por los respectivos
nombres en las lineas de encabezaniento. Estas lineas de encabezamiento son al
mismo tiempo botones que al ser activados provocan la marcacion de una fila o
columna.

» Haga clic en la linea de encabezamiento de una fila 0 de una columna para marcar
la correspondiente fila o columna.

Atencién: No olvide que al marcar una fila o columna por completo quedara marcada
siempre toda una fila , es decir todas las columnas de esta fila de A a IV, o marcando
asi una columna, quedaran marcadas todas sus filas del 1 al 8.192.

Ademas Ud. podra marcar al mismo tiempo varias columnas o filas.

» Haga clic en la correspondiente linea de encabezamiento de una fila o columna,
mantenga la tecla del mouse presionada y marque las lineas de encabezamiento de
filas o columnas vecinas que quiera marcar adicionalmente.

Si desea marcar una celda en particular, proceda de la siguiente manera:

* Haga clic con el mouse en la celda que quiere marcar y manténga la tecla del
mouse oprimida. Salga con el cursor del mouse de esta celda para luego volver en
seguida a entrar en ella. Suelte ahora la tecla del mouse. Esta celda ahora esta
marcada y por eso aparece representada en forma invertida.

Se dan situaciones en las que es importante poder marcar areas en una hoja de calculo
gue no estan juntas, por ejemplo, cuando les quiera dar a estas areas el mismo formato
o para eliminar el contenido de estas celdas. A la marcacién de secciones en una hoja
de célculo separadas entre si se la llama »marcacién multiple«.

» Se logra una marcacién maltiple, si Ud. presiona la teatarol mientras que va
marcando con el mouse las correspondientes celdas o secciones en la tabla.
Mientras tenga la tecl@ontrol oprimida podra marcar tantas secciones como
quiera. En el momento en que Ud. suelte esa tecla y haga clic en la hoja de célculo
desapareceran las marcaciones.
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El formateo de secciones de la tabla

Ya que Ud. con el StarCalc no sélo puede construir tablas sino que también
prepararlas para su presentacion, su formateo se vuelve muy importante.

Hagamos una pequefia retrospectiva de los pasos realizados: Nuestra tabla consta de
tres partes: los titulos de las columnas, los titulos de las filas y la seccién que contiene
los valores numéricos.

Para que Ud. u otra persona puedan »leer« mejor una tabla es conveniente hacer
resaltar algunas partes por medio del formateo.

La manera mas facil de darle una buena apariencia a su tabla es a través de la funcion
FormaTo/AutorormaTo. Aqui en StarCalc esta funcion trabaja de la misma manera que
en las tablas del StarWriter.

Pero de cualquier manera le queremos explicar aqui, en forma de una pequefia
introduccién, cémo se puede formatear una tabla a mano.

La manera mas simple de crear efectos de formateo es a través de la puesta en resalte
de secciones de la tabla por medio de los atributos de textos y de lineas. A los titulos
en las lineas de encabezamiento de las filas y columnas Ud. le puede adherir el
atributo de text@entrabo Y NEGRITA. Realice las siguientes operaciones:

* En primer lugar, margue con el mouse por medio de la »marcaciéon multiple« todos
los titulos de las filas y columnas en la columna Ay en la fila 4.

» Haga clic en el simboleentrabo dentro de la barra de objetos, luego en el simbolo
#Negrita#. Estos dos atributos les seran otorgados inmediatamente a las celdas y
los botones de los simbolos éstos permaneceran activados. Si vuelve a hacer clic en
los simbolos, estos seran desactivados.

El segundo paso a seguir es el del formateo de algunas secciones con atributos de
lineas. También aqui es necesario que Ud. marque antes todas las secciones a las que
quiera adherir atributos de lineas.

* Marque con el mouse todas los titulos de las columnas en la fila 4.

* Haga clic en en simboBorpe. Aparecera una barra separable que contiene las
diferentes formas de bordes.

* Elija un estilo de bordes que propone solamente un borde inferior y haga
simplemente clic en el.

* Repita estos pasos para los titulos de las filas en forma correspondiente. Elija aqui
un tipo de borde que solamente propone un borde derecho.
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Advertencia: Todas las secciones de las celdas tienen que ser marcadas una tras otra
para que se les pueda dar a cada una de ellas el estilo de borde caracteristico de la
barra separablBorpe. Esto significa que Ud. aqui no puede aprovechar la

»marcacion multiple« y marcar primero todas las inscripciones en las filas y luego

las en las columnas para que les sean atribuidas los bordes seleccionados.

Después de que haya formateado los titulos de las filas y columnas con los atributos de
lineas podra seguir ahora con el formateo de la seccion de los valores humeéricos.

La seccién de los valores numéricos de nuestra tabla contiene las cifras de negocios a
las que le han de ser atribuido un formato homogéneo. Por medio del formateo se
guiere lograr que todos los valores estén alineados a la derecha, tengan dos cifras
decimales, el punto de los miles como también los signos de la moneda
correspondiente (por ejemplo: Pts.):

* Marque la parte de la tabla de las celdas B5 hasta E16. Controle de que sélo estén
marcadas celdas que contienen cifras.

+ Abra el didlogo de registrATtriBuTos DE ceLDAs por medio del comando de menu
FormaTo/CELDA Y active -en caso de que sea necesario- el regisineros Este
registro contiene todas las opciones que son necesarias para proporcionarles a
diferentes cadenas de signos un formato especial.

» Del cuadro de list&€atecoria elija la categoridonepa.

» En el cuadro de listBormaTo hay varios cédigos de formatos que corresponden a
la categoria seleccionada. Elija el codigo preestablecido "#.##0,00 Pts;[RED]-
#.##0,00 Pts.".

» Abandone este didlogo haciendo clic enfelepTaR].

Se dara cuenta ahora que las inscripciones en las celdas de la seccion de la tabla con
valores numeéricos tienen en vez de numeros tres signos de namero (###). Esto le
indica que las inscripciones en las celdas ya no caben por completo en la celda. Para

gue vuelvan a caber, habra que cambiar la anchura de la columna. Para lograrlo,
proceda de la siguiente manera:

* Marque la tabla completa del A4 al E16.

» Escoja el comandBormaTo/CoLumMNA/ANCHURA OPTIMA.

» Debido a que Ud. ahora no ha de cambiar las disposiciones indicadas, haga
simplemente clic enjcertad para terminar el didlogo y para que queden
optimizada la anchura de las celdas.
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Pues, vera ahora que la anchura de las columnas fueron adaptadas autométicamente
cabiendo ahora hasta el valor mas ancho dentro de su celda.

También se puede modificar la anchura de las columnas a mano.
* Mueva el cursor del mouse hasta la linea entre el encabezado de la columna Ay B.

Cambiara el aspecto del cursor del mouse; es ahora una linea cruzada por una doble
flecha que indica hacia la izquierda y la derecha.

» Arrastre esta linea manteniendo apretada la tecla del mouse aprox. 2cm hacia la
derecha. Asi habrd aumentado la anchura de la columna A.

La introduccion del titulo de la tabla

El aplicar atributos de texto y de linea a la tabla como también el de darle un formato,
son tareas de rutina. En el paso siguiente Ud. le dara un titulo a su tabla.

+ Active la celda B2.
* Introduzca el texto siguiente:»Cifras mensuales de negocios del afio 1994«.
» Termine la entrada de textos déntrar.

Advertencia: Aunque haya escrito un texto que es mas largo que la anchura de la
celda B2, no tendra que cambiar la anchura de la columna. El StarCalc ensancha
automaticamente el blogue de celda cuando el texto excede los limites de la columna.

En la tabla los textos seran reproducidos en el tipo y en el estilo de fuente indicados en
el formateo estandar de la hoja de calculo. Un titulo tiene que distinguirse claramente
visible de los demas contenidos de la tabla, por eso es preciso cambiar el estilo de
fuente como también su tamafio.

* Primero active la la celda B2 que contiene el titulo.

» Abra el didlogo de registrTrisuTos bE cELDAPOr Medio del punto de menu
FormaTo/CELDA O a través del comand»r FormaTo A ceLDAs...del menU del
contexto.

» Seleccione el registiOaracTeres Este registro contiene todas las opciones de
atributos aplicables a cadenas de texto como, por ejemplo, estilo de fuente, tamafio
de fuente, etc.

+ Elija del cuadro de lista el tipo de caracter »Times New Roman« sin ocuparse por
ahora de las demas opciones de este registro. El estilo de fuente seguira siendo el
»estandar«. En el tercer cuadro de lista indique como tamafio de la fuente la de los
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18 puntos. Después de que haya determinado todas las opciones abandone el
dialogo con AceptaR.

Seguramente se ha dado cuenta de que la altura de la fila 2 ha cambiado
automaticamente al tamafio nuevo. Sin embargo, este ajuste automatico no ocurre
siempre:

Advertencia: Si Ud. ha cambiado la altura de la filas a mano, en un cambio posterior
de los contenidos de las celdas la altura no serd adaptada. Cuando les haya indicado
nuevamente la altura éptima, la altura de las filas seran ajustadas automaticamente
durante las siguientes modificaciones.

La eliminacidén de contenidos de celdas

El StarCalc le ofrece varias posibilidades de eliminar los contenidos de una celda. Una
de ellas se la queremos presentar brevemente aqui:

+ Active la celda Al.

» Oprima la tecla Supr por lo que entonces vera el didigoiar CONTENIDO.

» Si Ud. ahora hace clic eAfeptar el contenido de la celda Al desaparecera.

Las calculaciones en la hoja de calculo

En si el area mas importante de la hoja electrénica son las calculaciones. Aqui le
presentaremos una por una las funciones que mas se usan.

Las operaciones fundamentales

Queremos completar ahora nuestra tabla con algunos resultados. A nosotros nos
interesa, por ejemplo, las cifras de cada mes, pero también el total de las cifras de cada
una de las categorias.

Active la celda Al. Probablemente tenga que utilizar la barra de desplazamiento para
poder indicar la celda. AUn mas rapido lo conseguira a través de lasetNdROL

-POS 1 En esta celda ha de ser introducida directamente ahora una formula como con
una calculadora.

Digamos que Ud. ahora quiere saber, cuanto costaria una habitacion de hotel por tres
dias si le hacen un descuento del 12%. El precio por dia es de 11.000 Pts.

Todo lo que Ud. tiene que saber para hacerlo es la regla de que todos los calculos en
las celdas han de ser introducidos por un signo de ecuacion. Por eso, inscriba en la

El programa de StarWriter Pagina 65



Pagina 66

celda Al un signo de ecuacion y luego haga clic en laRegteon de la barra de
célculo.

Ahora entre el computo , es decir, 11000*3-(11000*3*12%).
Asi ha calculado: 3 veces el precio por dia a 11.000 (11000*3) menos el 12% del total.

Al presionar la tecl&ntrar o al hacer clic en el simbofcertarvera el resultado en
el formateado establecido para la celda actual, en nuestro caso 29.040.

Elimine ahora el contenido de la celda Al haciendo clic en la celda y presionando la
teclaSUPR

La referencia a una celda

Ademaés de los célculos directos Ud. también puede referirse a valores ya indicados en
la tabla. Esto es bien facil: en vez de indicar un nimero tendra que indicar la direccion
de la celda en su férmula. Es decir, si Ud. quiere saber, cuanto fue el total de negocios
de la categoria »estandar« en el mes de enero considerando un 16% de I.V.A. no
necesitara escribir nuevamente la cifra total de negocios.

« Active la celda Al, haciendo clic una vez en ella.

« Para multiplicar el contenido de la celda C5 (cifra de negocios del mes de enero
para la categoria »estandar«) con 1,16, entre en la celda Al la féormula =C5*1,16.

* En el momento en que Ud. apriete la téatartar vera el resultado del calculo,
gue es de 248.400,57 Pts. Puede ser que Ud. tenga que ensanchar antes la celda
Al. Hagalo mediante un doble clic en el divisor de columnas entre los
encabezamientos de Ay B.

En este tipo de calculo ni siquiera necesita indicar la referencia a una celda
directamente, basta con que haga clic en la celda correspondiente mientras esté
inscribiendo la formula.

+ Active la celda Al. Vera la formula definida en la la linea de entrada. Haga clic al
final de la inscripcién en la barra de calculo, y elimine los valores pero no el signo
de ecuacion.

» Veréa ahora detras del signo de ecuacion en la linea de entrada un cursor
parpadeante, ademas son visibles los simlioseLar Y AcerTaren la barra de
calculo. Esto significa que el StarCalc ahora se encuentra en el modo de entrada
para formulas.
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* En el modo de entrada Ud. puede marcar con el mouse celdas individuales
haciendo clic en ellas. La direccién de la celda seré transferida a la linea de entrada.
Si Ud. marca toda una seccién de celdas seréa ésta la referencia que pasara a la linea
de entrada.

* Haga clic en la celda C5. En la linea de entrada Ud. vera ahora =C5.

» Entre por medio del teclado el resto de la formula, es decir *1,16 y presione la tecla
Entrar. La formula sera completada y StarCalc le indicara el resultado en la celda
Al.

Vuelva a eliminar el contenido de la celda A1. Nos ocuparemos ahora de la seccion de
datos de la tabla que nos sirve de ejemplo.

En vez de indicar una referencia de sélo una celda, Ud. ahora podra referirse a toda
una seccién para integrarla asi en una férmula de calculo. Estos enlazamientos no
estan definidos para las operaciones fundamentales, pero el StarCalc pone a su
disposicion una gran cantidad de funciones que son aplicables a todos los valores en
una seccion marcada y que calculan a base de éstos un resultado. El tipo de funcién
mas facil es la adicion.

Céalculos con funciones

El StarCalc le ofrece tres posibilidades de unir valores de las secciones de la tabla en
adiciones: la funcién de la adicién, el autopiloto de las funciones y la entrada directa

de la funcién en la linea de entrada. La funcion de la adicion es tan usual que por eso
puede ser activada por medio de un simbolo en la barra de célculo y usada en cada una
de las celdas de la hoja de calculo.

Ademas del simbolo para la funcion de la adicion la barra de calculo contiene un
simbolo por medio del cual se puede activawebriLoTo DE LAS FUNCIONESY también

un simbolo que sirve para insertar directamente el signo de ecuacion en la linea de
entrada de la barra de calculo.

El AutoriLoTo DE LAS FUNCIONESES UN instrumento elemental de StarCalc. Con el
autopiloto de funciones tendra a su disposicion una gran cantidad de funciones
matematicas estructuradas en categorias que le ayudaran a realizar aun los mas
complicados célculos matematico-financieros, estadisticos y otros mas.

El tipo de célculo que mas se usa es la adicion. Se la puede activar por medio del
botén-simbolo en la barra de calculo y luego ser usada en una celda. Aprovecharemos
esta técnica para sumar los valores de cada una de las columnas. Como linea de
resultado en la que calcularemos los resultados de los doce valores en la columna C
elegiremos la celda C18 saltedndonos la celda C17.
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+ Active la celda C18, en la que sera calculado la suma de la columna C.
* Haga clic en el simbolo de adicién en la barra de calculo.

» Lafuncion de adicién sera insertada en la celda C18. En la celda y también en la
linea de entrada de la barra de calculo Ud. vera escrito detras del signo de ecuacion
el nombre de la funcion y luego, entre paréntesis, los argumentos no en cifras sino
indicados por medio de su referencia inicial y final.

» La seccion de datos que sera calculada con ayuda de la funcién de la adicién, es
decir la columna C de la tabla, estara enmarcada en rojo. Un marco rojo le indica,
por lo tanto, que una seccion esta definida.

» Oprima la tecl&ntrar. La adcion sera efectuada automaticamente y el total le sera
indicado en la celda C18.

Aunque se haya calculado la férmula de la adicién, en la linea de entrada de la barra
de calculo estara representada sélo la formula y no el resultado. A base de esta
inscripcion Ud. podra controlar qué formula en qué seccion de datos ha llevado a qué
resultado en la celda.

El calculo de resultados por medio de la técnica de relleno

Después de que haya sido calculado el resultado de la primera columna ahora han de
ser calculadas las columnas D, E y F. En un primer momento Ud. seguramente pensara
hacerlo a través de la insercién del simbolo de adicién en la linea de resultado D18,
E18 y F18. Sin embargo, hay una manera mas facil de hacerlo: por medio de la técnica
de relleno es posible copiar la formula de adicidn en secciones vecinas.

» Active la celda C18.

» Sefale con el mouse la esquina inferior derecha de la celda activada. El cursor del
mouse se transformara en una cruz. Oprima la tecla del mouse.

» Corra con la tecla del mouse presionada el marco de marcacion en direccion
horizontal hacia la derecha hasta que estén marcadas las celdas D18, E18 y F18.
Las celdas estaran representadas dentro de un marco rojo.

e Suelte la tecla del mouse.

Las sumas de las columnas D, E y F seran representadas en la linea de resultado.
Luego estaran marcadas las celdas de resultado.
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Atencion: Si Ud. calcula el resultado a través de la funcién de adicion, el formato de
la celda no sera adaptado de inmediato al formato de las celdas en las que se basa la
operacion. Las celdas de resultado tendran que ser adaptadas al formato caracteristico.

El célculo de las sumas de las celdas de la tabla también podra ser realizada por
medio de la funcién de la adicion o por medio de la técnica de relleno. Por favor,
pruebe Ud. mismo las dos técnicas y calcule los valores correspondientes a cada una
de las columnas.

No sélo queremos calcular los resultados intermedios de cada una de las filas y
columnas sino que también la cifra de negocios total del afio basandonos en las cuatro
rubricas. Para esto volveremos a usar la funcion de la adicion.

Para calcular la suma total de la tabla Ud. puede elegir entre varias posibilidades, que
daran siempre el mismo resultado. Podra sumar nuevamente todas las celdas del
C5:F16 en la celda reservada para la suma total, o podréa calcular la adicion de la
columna G o de lafila 18. Para sumar la fila 18 proceda de la siguiente manera:

» Active la celda G18.
» Escoja de la barra de calculo el simbolo de la adicion.

» Lafuncion de adicién sera insertada en la celda 18. Seran indicadas como
argumento las referencias de las celdas G15:G16 en la férmula de adicion. En vez
de esto marque ahora las celdas D18:F18. Sefale la celda D18, estando aqui,
presione la tecla del mouse y arrastre con la tecla presionada el marco rojo hasta la
celda F18. Estando alli suelte la tecla.

* Haga clic en la barra de calculo en el simi#atertar El resultado total le sera
indicado en la celda G18.

La creacion de diagramas

Si Ud. ya tiene cierta experiencia en el trabajo con tablas més grandes conocera
seguramente el problema de que no siempre es facil presentar una gran cantidad de
nameros de tal manera que quede claro su mensaje. No hay forma de formatear una
tabla de tal manera que le presente a primera vista un resultado claro a su lector.

Para que sus datos se presenten de forma comprensible, le aconsejamos que de una u
otra forma use los diagramas como forma de presentacion. A propésito, el StarOffice

le ofrece el programa StarChart que Ud. podra llamar o bien como programa
independiente o bien por medio de la técnica Inplace del programa StarCalc.

Esta funcién ya la hemos usado al explicar el StarWriter; pero aqui queremos describir
un poco mas a fondo las posibilidades del StarChart.
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La insercion de un diagrama

Si quiere insertar un diagrama de la tabla actual, proceda de la siguiente manera:

El .

Seleccione una celda que pertenece a la tabla y haga clic en el simbolo en la barra
de herramientas que Ud. ve representado aqui a la izquierda.

Su tabla completa sera marcada automaticamente y el cursor de su mouse se habréa
transformado en una cruz reticular. Arrastre el mouse y forme asi una zona en la
gue después estara representado su diagrama. Suelte la tecla del mouse. Observe,
por favor, que este area sea lo suficientemente grande para su diagrama, para que
pueda distinguir aun los detalles pequefios. Hemos elegido la secciéon de la celda
B18 hasta la celda F34.

StarOffice abrira el dialogAutorormato por medio del cual Ud. podra definir el
futuro disefio de su diagrama. En el primer dialogo Ud. tiene la posibilidad de
modificar su area de datos. Ademas podra determinar aqui si la primera filay la
primera columna de su tabla han de contener una especie de rotulo. No cambie
estos ajustes de momento ya que por ahora corresponden a nuestras exigencias.
Termine la entrada por medio del bot&w{ienTe].

En el préximo dialogo Ud. podra establecer cual de los diagramas principales
prefiere. Tampoco aqui cambie los ajustes. Ya se le presentara la oportunidad de
hacer las modificaciones correspondientes. Confirme el didlogdcen|ire].

De acuerdo con el diagrama principal que acaba de elegir, el dhlogarmaTo

le ofrece diferentes posibilidades de presentacion para su diagrama. Si hasta ahora
no ha introducido ningln cambio, ahora podréa elegir entre una representacion
visual »normal«, »con areas apiladas« o que indique los »porcentajes«. Ademas
tendra la posibilidad de activar por separado los ejes »x« e »y« de la cuadricula.
Elija la representacidén que desee y haga clic nuevameBteuenre.

En el dltimo didlogo puede decidir si quiere o no tener un titulo y/o inscripciones
en los ejes »x« e »y«. En caso de que se decida por tenerlas, aqui mismo podra
entrar las inscripciones correspondientes. Si se trata de diagramas muy complejos,
le aconsejamos usar la leyenda porque si no, mas tarde ya no podra distinguir qué
valores corresponden a qué datos.

Por medio de la ultima opcion podra indicar si la serie de datos de su tabla han de
ser leidas por filas o por columnas. Si le es posible no cambie los ajustes
preestablecidos. Cierre la entrada de dato§ierigar].

Ahora sera construido su diagrama y automaticamente sera activado el StartChart por
el método »inplace« ya que seguramente quedan por hacer algunos ajustes haste que
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su tabla quede a su satisfaccion. Por favor, haga clic al lado de su diagrama para
volver nuevamente al programa de StarCalc.

La modificacion de los datos de una diagrama

Haciendo un doble clic en el diagrama Ud. siempre podra volver nuevamente al
programa StarChart para realizar otros ajustes mas. Por favor, haga un doble clic en su
diagrama.

No volveremos a dar una descripcion de la técnica del »Inplace Editing« ya que este
tema lo hemos explicado anteriormente en el capitulo del StarWriter al hablar de las
funciones del Starimage.

El StarChart le ofrece una gran cantidad de funciones a las que nos queremos referir a
continuacion. Sin embargo, aqui lamentablemente sélo podremos explicar algunas
pocas mas ampliamente.

« Através de los dos simbolos representados aqui a la izquierda podra determinar si
su diagrama ha de basarse en las columnas o en las filas. Modifique este ajuste y
busque luego la representacion que le parezca conveniente.

* Por medio dé-ormaTo/TiPo DE DIAGRAMA pOdra elegir otro tipo de diagrama. jPruebe
una vez un diagrama con columnas tridimensional!

Haga clic con el mouse al lado de su diagrama para volver al StarCalc. Haciendo un
doble clic podra en cualguier momento modificar los ajustes de su diagrama.

La actualizacion de un diagrama

En muchas aplicaciones las cifras son actualizadas constantemente, también en nuestro
caso de las cifras de negocios de un hotel. Cada vez que haya cambiado los valores en
la tabla I6gicamente también querra adaptar su diagrama a los cambios.

Este tipo de actualizacion no sera hecha automaticamente por StarCalc, sin embargo,
Ud. podréa activar en cualquier momento esta funcion oprimiefidgl diagrama sera
adaptado de inmediato. La ventaja de este procedimiento es que Ud. podra cambiar
varios valores de la tabla uno por uno sin tener que esperar siempre a que sean
cambiados por la actualizacion automatica.

El cambio de las secciones de datos

En algunos casos puede ocurrir que Ud. tenga que cambiar posteriormente una seccion
de datos de su diagrama. En nuestro ejemplo en el diagrama s6lo han de ser
considerados los datos del primer cuatrimestre del afio.
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+ Marque con el mouse la seccion de la tabla de la celda B4 hasta F7. Habra marcado
asi no sélo los datos del primer cuatrimestre sino que también el titulo.

» Vaya con el mouse hasta el a&rea marcada, haga clic con la tecla del mouse, y
mantenga la tecla presionada.

» Después de que Ud. haya permanecido un momento asi con la tecla presionada
vaya con el mouse hasta su diagrama y suelte la tecla del mouse.

El diagrama sera creado ahora segun los nuevos datos y en seguida Ud. lo podra ver en
su pantalla.

Sdélo se puede hacer un diagrama a base de datos que se encuentren en celdas
contiguas de su tabla. No es posible hacerlo a través de la marcacion mdaltiple. Sin
embargo, segun la aplicacion, el programa StarCalc le ofrece una alternativa que antes
de terminar le queremos presentar aqui.

La supresion de secciones de la tabla

Para explicarle el sentido de esta funcién volveremos a recurrir a nuestro ejemplo. Una
tabla que contiene las cifras de negocio normalmente es actualizada cada mes o cada
cuatrimestre. Para que siga siendo comprensible el diagrama posiblemente sé6lo
contenga las cifras de los ultimos doce meses.

Para que nuestro ejemplo sea comprensible apliaremos nuestra tabla.

* Marque con el mouse los encabezamientos de las filas 17 a 20, ya que seran
introducidos los resultados de otro cuatrimestre.

» Haga clic con la tecla derecha del mouse y elija en el menu del contexto el punto de
menulnserTar ceLbas El programa StarCalc insertara en el lugar indicado tres
nuevas filas; y su diagrama se correra hacia mas abajo.

» Haga clic en la celda B16, vaya con el mouse hacia el margen inferior derecho de
la celda, haga clic con la tecla del mouse y manténgala presionada. Extienda con el
mouse este area hasta la celda B19 y luego suelte la tecla del mouse. El programa
StarCalc automaticamente agregara a nuestra lista con los meses del afio los meses
enero a marzo.

» Finalmente entre en la seccion de datos C17:F19 las nuevas cifras de negocio.

Como ya hemos dicho mas arriba, a Ud. sélo le interesan las cifras de los ultimos doce
meses, por eso los datos de las filas del 5 al 7 por ahora no se necesitan mas.
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* Marque con el mouse los encabezamientos de las filas del 5 al 7, ya que han de ser
insertados los resultados de un cuatrimestre nuevo.

» Haga clic con la tecla derecha del mouse y elija en el menu del contexto el punto de
menuSupriMR. El StarCalc eliminard las filas del area visible y Ud. tendra entonces
s6lo una seccién para su nuevo diagrama.

+ Para terminar, marque la tabla completa y actualice mediante el mouse el diagrama.
La explicacion correspondiente ya se la hemos dado en el capitulo »El cambio de
las secciones de datos«.

Por medio de este método Ud. también tiene la posibilidad de comparar, por ejemplo,
las cifras de los cuatrimestres de dos afios diferentes. Para volver a insertar las filas
suprimidas, marque los encabezamientos de las filas 4 al 8, haga clic con la tecla
derecha del mouse y elija el punto de mieg&rTAR

La concepcion de las paginas

Hay una diferencia elemental entre una hoja de célculo y una hoja editada en un
programa de procesamiento de texto: aqui la pagina de un documento ya no
corresponde autométicamente a una hoja de papel. Por lo general, en un programa de
procesamiento de texto el formato de la pagina se ve definido por el tamafio del papel
que se usa. Partiendo de las medidas del papel y considerando los margenes, Ud.
define alli el formato de su pagina.

En el caso de una tabla hay que distinguir entre el layout que Ud. quiera darle a su

hoja de calculo y el formato de las hojas de papel impresas por la impresora. Recuerde
gue la hoja de calculo del StarCalc tiene un tamafio de 8192 x 256 celdas. En tablas
extensas muchas veces se da el caso de que no puedan ser impresas en una séla hoja
de papel. Por eso sera necesario que Ud. defina el disefio de su tabla. Determinando
los saltos de fila y columna podra establecer donde ha de empezar una pagina nueva.
Las areas entre los saltos determinados por Ud. seran, pues, impresas de forma
correspondiente en las hojas de papel.

La determinacion del disefio de una hoja de calculo

El StarCalc le ofrece muchas opciones que le posibilitaran formatear una hoja de
calculo considernado el formato de impresion.

» Para determinar el disefio de su hoja de calculo, llame delfFoentiro el
comanddPAGINA.

El programa de StarWriter Pagina 73



* En seguida vera un panel de didlogo con cinco registros por medio de los cuales
podré determinar detalladamente el disefio de su hoja de célculo.

Los ajustes esenciales del disefio los tendra que hacer por medio del Pegistro
En este registro podra determinaFekvato bEL PAPELY a través de los campos
rotativos expecificar los cuatro margenes.

* IndiqueHorizonTaL como formato de papel y deje como tamario el A4.

+ Active las dos opciones paraAaineacion vertical y horizontal para que asi su
tabla sea impresa en la hoja de papel de forma centrada.

» Todos los ajustes que haga los podra controlar por medio de la previsualizacién en
la ventanilla que dice »muestra«. Por ejemplo, cuando escoja la diekionTAL
la tabla también ser& representada en esa ventanilla en forma horizontal.

Para definir el contenido de una tabla, Ud. podra afadirle una linea de encabezamiento
y/o un pie de pagina. En estas lineas podra decir el nimero de pagina, el total de
paginas de la tabla, la fecha, la hora y el nombre del documento. Nosotros le
explicaremos aqui la »linea de encabezamiento«; hay un tipo de registro casi idéntico
para la linea de pie de pagina.

» Active el registrd_inea bE ENcaBEZAMIENTO. ESte registro contiene opciones que le
permitiran determinar para su disefio el tamafio, la posicion de la linea de
encabezamiento y ademas su contenido.

» Sino dice ya que la linea de encabezamiento debe tener una altura de 0,50cm,
indiquelo asi, por favor, si quiere hasta lo puede hacer en el campo rotativo
correspondiente a JBLTURA DE LINEA DE ENCABEZAMIENTO.

» Todos los ajustes de los margenes o de la altura de la linea de encabezamiento los
puede Ud. controlar en MuesTra.

* Enlalinea de encabezamiento han de ser integradas ciertas informaciones acerca
del documento. Abra el didlodanea be ENcasezamienTo a través del botOBbiTAr.

El didlogo »Linea de encabezamiento«
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Kopfzeile [Seitenvorlage: Standard] T

1

B2 (o[
El didlogoLinea be ENcaBEZAMIENTO €StA dividido en tres areas. Se encuentran una a la
derecha, una a la izquierda y una en el medio. En cada una de esas areas Ud. podra

situar el cursor, entrar un texto y formatearlo. Los textos seran alineados luego o bien
a la derecha, a la izquierda o en el centro.

Conseja Las lineas de encabezamiento y de pie de pagina pueden ser editadas
también por medio del comanée pe pAcina o ENcaBEzADODEl men(Ebicion. Todas
las posibilidades de insertar un texto en la linea de encabezamiento estan a su
disposicion también en el registro adicional de la linea de encabezamiento.

Debido a que la funcion primordial de la linea de encabezamiento es la de contener
informaciones sobre el documento, al como ser el contenido, el titulo, la fecha de
edicién de la tabla, le son ofrecidos aqui, en este dialogo, seis campos combinados. A
través de ellos (excepto el de bien a la izquierda que sirve para el formateo de los
caracteres) podran ser integrados comandos de campo en la linea de encabezamiento.
Al ser impresa su tabla, estos comandos de campo se ocuparan de que sean
representados en la linea de encabezamiento las informaciones correctas acerca del
nombre del archivo, el nimero de pagina de la tabla, el nimero de paginas, la hora de
impresion o la fecha de impresion.

En la parte media ya estd indicado el comando de campo para el nombre de la hoja de
calculo. Durante la impresion o bien en la vision preliminar este comando de campo
sera reemplazado automaticamente por el nombre establecido por Ud. Ya que todavia
no hemos hecho ninguna clase de modificaciones, aqui sigue diciendo ain el nombre
»Tabla 1«.

Por encima de la barra de estado se ve el nombre de la tabla actual.

+ Haga clic en el campo de entrafieea 1zquierpa e introduzca »Editada:«.

* Luego haga clic en el simbdkacHa, y sera insertado el comodin para la fecha
actual.
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+ Haga clic en el campo de entraieea perecHay luego en el simbolNomsRrE DEL
ArcHivo. Al ser imprimida la hoja de calculo los comandos de campo seran
reemplazados por el nombre del archivo.

No sélo conviene integrar informaciones sobre el documento en la linea de
encabezamiento sino que es importante también adaptar el disefio de la linea de
encabezamiento al de su hoja de célculo. Marque un texto cualquiera o bien un
comando de campo y haga luego clic en el simbolo representado aqui a la izquierda.
Asi podra definir el estilo y tamafio de fuente para la seccion de texto marcada en su
linea de encabezamiento.

» Concluya luego el didlogo »Pie de pagina o encabezado« haciendo clic en el boton
[AcepTaR.

* Luego abandone el diadlogo de regigaina (haga clic en el botoOm\cerTaR) y
mire como se ha modificado su hoja de calculo.

Vera ahora que por el salto hay lineas punteadas que cruzan su hoja de calculo. Estas
lineas indican el area que segun el ajuste de pagina indicado caben en una hoja
impresa. Como nuestro diagrama -segun estas lineas- ya no cabe mas por completo en
sélo una hoja es conveniente de que achique el diagrama o si no, que disminuya el
tamafio del margen superior o inferior a través del didfogaTo/PAGINA.

Una alternativa seria que Ud. cambie la escala de la tabla en el régistrael

registro del didlog®acina. Por medio del ajustBlumero pe PAGINAS Max. podra indicar,

en cuantas hojas al maximo ha de ser impresa su tabla. Pero también estos ajustes
tienen sus limites: la reduccion méaxima es de 20%.

La presentacion preliminar de la hoja de calculo

Antes de que imprima la hoja de célculo es conveniente de que controle el impreso por
medio del comandBresenTACION PRELIMINAR La presentacion preliminar de cada

pagina de un documento de StarCalc le permite controlar el disefio de su pagina en la
pantalla y corregir posibles faltas en el disefio. Es una gran ventaja poder ver una
presentacion de pagina ya que se distingue bastante de la presentacion de la tabla en la
pantalla. Por medio de la visualizacion preliminar Ud. podra ver el disefio completo,
incluso las lineas de encabezamiento y pie de pagina como también los ajustes para el
margen. La »presentacion preliminar« le ensefiara su hoja de célculo tal como sera
luego impresa.

La »presentacion preliminar« es un area de trabajo independiente. Por medio de la
barra de herramientas situada en el margen superior de la presentacién Ud. podra
determinar a través de varias opciones de cémo se le ha de mostrar su documento.
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Haga clic en el botén (con la lupé&)om PARAACERCAR O bienZoowm pARAALEJAR para
ver mejor los detalles o bien para conseguir una mejor presentacion de la pagina
completa.

» Si Ud. hace clic en el botdntaLLa compLETA tendrd la posibilidad de ver
representada la pagina de su documento actual en toda la pantalla. A través de la
combinacion de teclasontrol-ALT-O podra volver nuevamente a la
representacién normal.

* En caso de que la tabla conste de méas de una pagina podra leerlas una tras otra en
la presentacion preliminar puesta en su pantalla.

+ Existe la posibilidad de imprimir su documento directamente desde la
»presentacion preliminar«. Haga clic en el simioteimir en la barra de
herramientas.

+ Termine la »presentacion preliminar« haciendo clic en el bQERAR].

El trabajo con tablas tridimensionales

El StarCalc es un programa muy eficiente de hoja electrénica que puede administrar
una gran cantidad de datos en tablas tridimensionales (3D). Al construir una tabla, al
determinar titulos de filas y columnas, al insertar datos en celdas, etc. , Ud. trabaja a
nivel bidimensional. La importancia del concepto tridimensional recién se percibe
cuando se le afiade algunas tablas méas al documento.

Sabiendo que StarCalc le permite administrar hasta 256 hojas de calculo en un
documento es facil hacerse una idea aproximada, de cuantas informaciones de
diferentes tablas pueden reunirse en un s6lo documento. Se percibira la importancia de
la concepcion tridimensional cuando las informaciones provenientes de distintas tablas
sean puestas en relacion las unas con las otras.

Por eso StarCalc le ofrece una serie de instrumentos para enlazar datos e
informaciones de diferentes hojas de calculo, actualizar y calcularlos. Asi es posible
que a base de ciertos datos se configure una tabla en una hoja de célculo para que
luego, en una segunda hoja, se hagan los céalculos con estos mismos datos.

Para poder seguir trabajando con nuestro ejemplo, haga ahora las siguientes
correcciones:
» Elimine el diagrama que hemos insertado; aqui ya no lo necesitamos mas.

* En caso de que haya seguido nuestro ejemplo e insertado los tres meses adicionales
marque las lineas de encabezamiento de las filas del 17 al 20; luego haga clic con
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la tecla derecha del mouse y seleccione en el menu del contexto el punto de menu
ELIMINAR CELDAS.

La creacion de una nueva hoja de calculo

Digamos que a Ud. no le alcanza trabajar solamente con una sola tabla en un sélo
documento de StarCalc. Ud. quiere crear mas tablas en las que pueda insertar material
nuevo de datos. Pues entonces, primero tendra que hacer una segunda tabla. Antes de
hacerlo conviene que le dé un titulo a su tabla actual.

* Mantenga la teclAlt presionada y haga clic con el mouse en el registro de tablas
»Tablal«.

Haga clic con el mouse en el texto »Tablal«

» Por medio de la tecRetrocesqRET) Ud. elimina el texto completo. Como
nombre indique »Cifras de negocio 94«, por favor.

» Al presionar la tecl&ntrar Ud. termina la inscripcion.
El StarCalc le ofrece dos posibilidades de insertar la nueva hoja en su documento: por

medio del comando correspondiente del mesgrTar, 0 a través del menu del
contexto del registro de tablas.

Proceda de la siguiente manera para crear una nueva hoja de célculo por medio del

menuUINSERTAR

* Elija del menlnsertar el comandd asLa. Le serd mostrado un menu emergente
en el cual podra poner el nombre de la hoja nueva.

* Introduzca »Cifras de negocio 92«, y haga clicaseftar].

» Al cerrarse el meni emergente serd insertado una nueva tabla en el documento. El
nombre de la nueva hoja de calculo es »Cifras de negocio 92«. Sera insertada en su
documento delante de la hoja actual.

* La nueva hoja estara activada inmediatamente después de haber sido insertada. Asi
Ud. tendré la posibilidad de trabajar en seguida en la nueva hoja.

El método mas rapido de insertar una hoja de célculo nueva en un documento es
mediante el menu del contexto. Por favor, siga los pasos siguientes:

» Haga clic con la tecla derecha del mouse en el registro de tablas de la tabla activada
ahora, »Cifras de negocio 92«.
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+ En el momento en que Ud. haga clic en el registro de tablas sera insertado un menu
del contexto. Reune todos los comandos que son necesarios para administrar y
bautizar las hojas de calculo.

+ Seleccione en el menu del contexto el comdrskrrar Vera el dialogdnserTtar
TaBLA. PONngale el nombre »Cifras de negocio 93« a esta nueva hoja y termine el
dialogo en AcerTaR.

* La nueva hoja de célculo sera insertada en su documento delante de su tabla
activada.

Podra agrandar el area si quiere ver el registro completo de tablas. Para conseguirlo
vaya con el cursor del mouse a la zona estrecha entre los registros de tablas y la barra
deslizante. El cursor del mouse se transformara en una barra vertical que se ve cruzada
por una doble flecha.

Presione su tecla del mouse y arrastre el mouse entonces hacia la derecha para
agrandar el area. Suelte la tecla del mouse cuando sean indicados los tres registros de
tablas.

El orden de las hojas de calculo en el documento

Nosotros siempre hemos insertado las nuevas tablas delante de la tabla actual del
momento. Hubiéramos podido hacer también clic con la tecla derecha en un registro
de tablas y seleccionar el comamkisierir/AcrecAR Entonces la nueva tabla hubiera
sido adherida como Ultima hoja.

El orden de las hojas de calculo en StarCalc no es muy rigido. Ud. podra mover en
cualquier momento una tabla a cualquier otro lugar.Nosotros queremos modificar
ahora el orden de las tablasde la siguientemanera: a la izquierda ha de estar la tabla
»Cifras 94«, le seguird la tabla »cifras 93 y bien a la derecha estar la tabla

I, 7sbene 1 A
»Cifras92«.

» Sefale con el mouse hacia el registro de pagina de la tabla que ha de ser cambiada
de lugar, es decir la tabla »Cifras«.

* Oprima la tecla del mouse y manténgala presionada. En cuanto mueva el mouse
algo hacia la derecha o la izquierda al mouse se le adherira un pequefio rectdngulo
gue lo acompanfa. Haciéndolo en los registros de las tablas se haran visibles
pequeiios triangulitos que indicaran la posicién que adoptara la tabla cuando Ud.
suelte la tecla del mouse.
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* Arrastre el mouse tan a la derecha hasta que el pequefio triangulito aparezca en el
registro de la tabla »Cifras 94« bien a la derecha. Suelte la tecla del mouse y asi la
tabla actual »Cifras 92« estara puesta detras de »Cifras 94«.

* Mueva de la misma manera la tabla del 93 y coléguela entre la del 94 y la del 92.
Haga clic luego bien a la izquierda en el registro de tablas, en »Cifras4« para que
asi ésta sea la tabla activada.

Nuestro documento contiene ahora tres hojas de tabla. S6lo con una de las tres hojas
se ha trabajado hasta ahora. Las dos nuevas hojas han sido creadas para que también
alli se hagan tablas y calculaciones.

Cada hoja de célculo es una unidad independiente en el documento. Ud. podra cambiar
de una hoja a otra en cualquier momento, afiadir datos o modificarlos, usar las
funciones de calculo, etc. Podra también aplicar las funciones de StarCalc a varias
hojas de calculo de una vez.

» Cada hoja de calculo puede ser activada por medio de un clic con el mouse en el
registro de pagina correspondiente.

* Cuanto mas hojas son administradas en un documento, menor es la posibilidad de
gue todos los registros de paginas sean visibles en la guia corredora horizontal.

Conseja La guia corredora horizontal se necesita para poder mover el indice del
contenido de una tabla hacia la izquierda y hacia la derecha. Moviendo la barra que se
encuentra delante de la guia corredora hacia la derechapodra achicar la guia. esto hace
gue sea insertado el registro de paginas que habia estado tapado por la guia.

La copia y el movimiento de datos

En este apartado explicaremos como se hacen multiples copias denuestra primera hoja
de calculo. Todos los programas de StarOffice le ofrecen diversas posibilidades para
copiar. Por eso esta descripcion le serd util también para los otros programas de
StarOffice. Empezaremos describiendo las diferentes maneras, para luego entrar en los
detalles.

El uso del portapapeles

En el men(Epicion encontrard las funcion€oriar, CorTar Y PecaAr. A través de estas
funciones Ud. también podra realizar las acciones necesarias en el préximo capitulo,
pero le queremos ensefiar otra posibilidad.

Estas funciones dependen de un procedimiento basico que consiste en marcar un area
y llamar luego el punto de memdicion/Coriar. LOS datos serdn copiados entonces en
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una seccion especial de almacenamiento de su sistema operativo llamada »papelera«.
En caso de que los datos copiados han de ser eliminados en el lugar original utilize la
funciénEbicion/Cortar. Asi los datos serdn movidos de su lugar de origen hacia el

lugar nuevo.

Luego vaya con el cursor del mouse a otra posicion del documento, por ejemplo a otra
hoja de calculo, y seleccione adfinicion/Pecar. Los datos del portapeles seran
insertados aqui justamente en la posicion del cursor.

Por medio del »portapeles« podra intercambiar datos de programas completamente
diferentes. Por ejemplo, podra copiar en StarCalc una seccion de tabla en el portapeles
para luego insertarla en un documento del programa StarWriter.

El trabajo con el »arrastrar y colocar« 0 »arrastrar y copiar«

No sélo a través del menu o bien el »portapapeles« podra copiar y desplazar partes de
documentos. Lo podra hacer también marcando un objeto que luego sera arrastrado
con el mouse hasta otro lugar y colocado alli. A esta técnica se la llama »arrastrar y
colocar«; el area marcada sera eliminada en el lugar de origen. En caso de que sélo
quiera copiar el objeto oprima también la t&etmtrol y no la suelte antes de que

haya soltado la tecla del mouse. Esta técnica se denomina »arrastrar y copiar«.

El relleno de las tablas tridimensionales

En las hojas nuevas »Cifras 93« y »Cifras 92« han de crearse ahora tablas que tengan
los mismos titulos de filas y columnas y el mismo disefio que la hoja de calculo
»Cifras 94«.

En las nuevas tablas han de figurar luego las cifras de negocio de los afios 93 y 92. Por
€s0 es necesario copiar el disefio de tabla de la hoja »Cifras 94«. Esto es mas facil de
lo que parece. Aqui le explicaremos la técnica mas refinada: el »arrastrar y colocar« o
bien el »arrastrar y copiar«.

» Active la tabla »Cifras 94« con un clic del mouse en el registro de tabla
correspondiente.
* Margue la tabla completa pero no el titulo, es decir el area B4:F16.

« Haga clic con el mouse en la zona marcada y mantenga la tecla del mouse
presionada. Cuide que la tecla siga oprimida hasta que le avisemos de que puede
soltarla.

» Habiendo permanecido asi en esa posicion (aprox. 1 segundo), mueva el mouse
despacio hacia abajo hasta que se maodifique el cursor del mouse y se le adhiera un
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pequefio rectangulo (el cursor »arrastrar y colocar«). Ademas vera un marco que
indica el area marcada.

* Presione ahora adicionalmente la t&@tatrol. El cursor de su mouse volvera a
cambiar y un pequeiio signo de adicion le informara de que ahora ya se encuentra
en el modo para copiar. Este modo se denomina »arrastrar y colocar«.

* El paso siguiente consiste en que Ud. vaya con el cursor del mouse hasta la tabla
»Cifras 93« y permanezca en esta posicion un rato. El hecho de que su documento
ahora se comience a deslizar por la pantalla no le tiene que preocupar.

» Después de otro rato mas el programa StarCalc activa la hoja de calculo »Cifras
93«. Vaya con el mouse a esta tabla e intente posicionar el marco del &rea marcada
de tal manera que la esquina superior izquierda quede en la celda B4.

* Finalmente suelte primero la tecla del mouse y luego la@xitrol. La tabla
completa se vera en su pantalla.

Hemos tenido éxito, nuestras tablas han sido copiadas, solamente falta adaptar la
anchura de las columnas. Para que los valores vuelvan a ser indicados correctamente,
use por favor, la funciGANCHURA DE COLUMNA IDEAL.

Hemos copiado ahora los datos una vez pero falta atun copiarlos para la tabla »Cifras
92«.

Conseja El programa StarCalc no permite una marcacién mutiple durante el
procedimiento del »arrastrar y colocar«: Ud. no podra marcar varias areas al mismo
tiempo y copiarlas por medio del »arrastrar y colocar«.

Después de que haya copiado los datos tiene que entrar las cifras para los afios 92 y
93. Tendra entonces ya una clara configuracion de sus cifras de negocio.Cuando
empiece un afio nuevo, lo Unico que tiene que hacer es insertar nuevamente una hoja
de calculo. Y podra seguir haciéndolo del mismo modo hasta que haya 256 , es decir,
la capacidad maxima de tablas en su documento. Esto deberia alcanzar, ¢0 no?

La concepcion de tablas tridimensionales

Le hemos ensefiado en el dltimo apartado como copiar los datos de una hoja de célculo
a otras. Le recomendamos que al crear huevos documentos planee bien la estructura
que han de tener las hojas de calculo y que prepare ya de antemano las hojas de tabla
necesarias. Se ahorrard mucho trabajo. El programa StarCalc le ofrece la posibilidad
adicional de editar varias hojas de calculo al mismo tiempo.

Active la tabla »Cifras 94«. A continuacion queremos darles a todas las tablas un titulo
comun.
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+ Después de que haya activado la tabla »Cifras 94« accione IM#salaculasy
manténgala oprimida.

« Ahora haga clic primero en el registro de tabla que dice »Cifras 93« y luego en el
gue dice »Cifras 92«. Después suelte la telegisculas

Por lo que acabamos de hacer, las tres tablas estdn a nuestra disposicién al mismo
tiempo. Por consiguiente, los cambios hechos en la hoja visible en la pantalla seran
realizados al mismo tiempo en las demas también.

» Active con el mouse la celda B2 e inscriba aqui el texto »Cifras de negocio de un
afo«. Luego termine la entrada presionaadwar.

* Una cosa nos queda aun por hacer: Tenemos que eliminar la marcacion multiple de
las tablas. Vuelva a oprimir la ted¥éayusculasy haga clic con el mouse en el
registro de tabla »Cifras 94«.

Es conveniente que ahora controle de que todas las tablas tengan el nuevo titulo. Vera
que solamente este texto es idéntico en las tres tablas; I6gicamente, el formateo de la
celda B2 hecho anteriormente no ha sido reproducido. Si quiere, podra hacerlo.Tendra
gue proceder como se acaba de explicar pero no antes de haber realizado una vez mas
el formateo.

Las calculaciones en varias hojas de tabla
Finalmente le queremos mostrar como podra realizar célculos en varias tablas al
mismo tiempo.

* Inserte una nueva hoja de calculo en la que diga »Total« en su documento. Use el
menu del contexto del registro de tablas y aqui la funkiénir. La hoja nueva
sera puesta detras de todas las demas.

» Active la celda C5 de la hoja »Total« y haga clic en el simbolo de adicion en la
barra de célculo.

+ Cambie a la hoja de calculo »Cifras 94« y haga clic en la celda C5.

» Presione ahora la tedontrol y manténgala presionada.Cambie primero a la hoja
»Cifras 93« y luego a la de »Cifras 92« y haga cada vez clic con el mouse en la
celda C5.

* Suelte la tecl&ontrol y termine la insercién haciendo clic en el simbtarTtar 0
por medio de la teclEntrar.
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El resultado es la suma de las cifras de negocio de la categoria »estandar« en el mes de
enero de los tres afios. Ud. podra abrir toda la seccién y obtener rapidamente los

totales de los otros meses y de las demas categorias si primero lleva el mouse a la
esquina derecha inferior de la celda C3 para luego presionar su tecla.

Aqui terminamos el apartado de las tablas tridimensionales. Ahora Ud. conoce los
instrumentos basicos y por lo tanto podra probar también las demas funciones.

El autopiloto de las funciones

En el dltimo capitulo de StarCalc le queremos presentar el autopiloto de las funciones
al que ya hemos mencionado antes. Para explicarlo por completo se habria que escribir
todo un manual de empleo adicional. Nos conformaremos con explicarle los elementos
basicos de su funcionamiento por medio de un pequefio ejemplo.

El autopiloto de las funciones hace que no sélo los calculos de cifras de ventas, sino
que también los célculos con datos estadisticos, el trabajo con comparaciones légicas
o las calculaciones matemética-financieras se vuelvan bien faciles.

Las posibilidades especificas de las funciones de su hoja electronica le ayudaran a
resolver problemas profesionales, no sélo del tipo empresarial, matematico o
estadistico.

El autoriLoTo DE LAS FUNCIONESES UN instrumento de calculo inmenso que le pone a su
disposicion sus funciones dentro de diez categorias. Por las funciones de base de datos
integradas en el autopiloto Ud. no sélo podra trabajar con los datos de StarCalc sino
que también con la base de datos. En las préximas paginas explicaremos cémo se
selecciona una funcién con ayuda glebriLoTo DE LAS FUNCIONES

Ud. ya conoce una funcién administrada por el autopiloto: es la funcién de la adicion.
Pero -como hemos visto- la funcion de la adicion también puede ser activada muy
facilmente por medio del simbolo en la barra de calculo.

Por eso aqui le queremos presentar otra funcién: la funcion »promedio«. A través de
ella se calcula el valor promedio de una serie de datos.

Queremos calcular ahora el promedio mensual de las cifras de negocios alcanzadas en
la primera categoria de habitacion de nuestro hotel en el afio 1994. Los valores
promedio han de ser insertados en la fila 20 debajo de los totales de las cifras de
negocio.

« Active la celda C20 de la tabla »Cifras 94«.

* Seleccione del mensertar €l comandd-uncion y haga clic en el simbolo
AUTOPILOTO DE LAS FUNCIONES
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+ Ud. ve ahora el primer paso del autopiloto.

El auTtopriLoTo DE LAS FUNCIONESCONSta de las siguientes partes: dos cuadros de lista, una
pequefia descripcidn de la funcién, un boton para marcar un calculo de matriz y los
botones en el margen inferior. En el primer cuadro de lista puede ser indicada la
caTEGORIA de la que se seleccionara la funcion. El segundo cuadro de lista enumera
todas las funciones de una categoria. El texto de descripcion de la funcién y su sintaxis
son presentadas en la zona de informacion. Por medio de los botones se determina la
seleccion y definicion de la funcién. A través de los botoAeseRioR] ¥ [SecuiR]

encontrara o la pagina anterior o la siguiente del autopiloto de las funciones. Haciendo
clic con el mouse en el boto@AnceLAr] Ud. conseguird interrumpir la funcion

mientras que si lo hace en el botém] la funcién creada sera transmitida a la celda y
este dialogo se cerrara.

+ Elija del cuadro de list@atecoria la funcidnEstabistica haciendo clic en la
inscripcién correspondiente. La lista de funciones en el cuadro derecho cambiara:
Seran enumeradas todas las funciones estadisticas.

+ Elija la funcién estadisticBromepio. Para encontrarla tendra que mover la barra
corrediza hacia abajo. La podra encontrar mas rapido indicando en el teclado la
letra inicial (aqui vendria ser la »P«) de la funcién buscada.

» Haga clic en el botéBecuir para abrikL paso 2 be 2en el didlogauTtoriLoTo DE LAS
FUNCIONES

Mediante este segundo paso afiade los argumentos:

» Después de que haya sido insertado el segundo paso del autopiloto de las funciones
estard activado el campo de entrBld&ero.

* Manteniendo abierto el dialogo haga clic en la celda C5 de su tabla. Quizas sea
conveniente correr el didlogo un poco de lado. Lo podra hacer arrastrando su barra
de titulo.

» Automaticamente sera indicada en el campo de enthagiao 1a referencia de la
celda elegida. Esta celda estara enmarcada en rojo.

» Arrastre con la tecla del mouse presionada el marco de marcacion hasta que quede
marcada la celda C16.

« Observe como durante el arrastre va cambiando también la referencia de las celdas
en el campo de entrada.
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En el campo de visualizacion derecho superior del didtagm2 vera una prevision
del resultado, en este caso el calculo del promedio.

Conseja Cuando Ud. le indica a una funcién ciertos argumentos, éstos se refieren
siempre a la tabla de la cual fue extraido el material de datos. La cantidad de
argumentos depende de la funcion. También la cantidad de campos de entrada para
los argumentos puede ser muy diferente. En los campos de entrada Ud. podra inscribir
0 un numero o bien la referencia de una celda o area. Las inscripciones pueden ser
hechas también a través del teclado.

* Haga clic en el botér-[n] para asi realizar el célculo de la funcion »Promedio« de
la serie de datos.

» El resultado calculado sera insertado en la celda C20 que antes habia sido activada.

Conseja El resultado del calculo del promedio sera indicado sin el formato de la
moneda; tendra que ser formateado posteriormente. Haga clic, por ejemplo, en el
simbolo de la barra de objetlesrRMATO DE LA MONEDA.

Por medio de esta descripcion del autopiloto Ud. seguramente se ha podido hacer una
idea de su capacidad. jPruebe algunas mas de las funciones!

Con esta descripcion terminamos la introduccion al programa StarCalc. A

continuacion le presentaremos el dltimo programa: el programa gréfico y de
presentacion orientado al objeto. En caso de que no sea justamente un fanatico de las
matematicas se alegrara al saber que en el programa grafico lo que vale es Unicamente
su creatividad a la que no le seran puestos limites..
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License Agreement

IMPORTANT—READ CAREFULLY: This Star Division License Agreement is a

legal agreement between you (either an individual or a single entity) and Star Division
for the Star Division software product identified above, which includes computer
software and associated media and printed materials, and may include "online" or
electronic documentation ("SOFTWARE PRODUCT" or "SOFTWARE"). By

installing, copying or otherwise using the SOFTWARE PRODUCT, you agree to be
bound by the terms of this License Agreement. If you do not agree to the terms of this
License Agreement, you are not authorized to use the SOFTWARE PRODUCT and
you should promptly return the unused SOFTWARE PRODUCT to the place from
which you obtained it.

Software PRODUCT LICENSE

The SOFTWARE PRODUCT is protected by copyright laws and international
copyright treaties, as well as other intellectual property laws and treaties. The
SOFTWARE PRODUCT is licensed, not sold.

1. GRANT OF LICENSE. This License Agreement grants you the following rights:

Software. You may install and use one copy of the SOFTWARE PRODUCT, or in its
place, any prior version for the same operating system, on a single computer. The
primary user of the computer on which the SOFTWARE PRODUCT is installed may
make a second copy for his or her exclusive use on either a home or portable
computer.

2. DESCRIPTION OF OTHER RIGHTS AND LIMITATIONS.

Limitations on Reverse Engineering, Decompilation and Disassemblyou may

not reverse engineer, decompile, or disassemble the SOFTWARE PRODUCT, except
and only to the extent that such activity is expressly permitted by applicable law
notwithstanding this limitation.

Separation of ComponentsThe SOFTWARE PRODUCT is licensed as a single
product. Its component parts may not be separated for use on more than one computer.

Rental. You may not rent or lease the SOFTWARE PRODUCT.

Software Transfer. You may permanently transfer all of your rights under this
License Agreement, provided you retain no copies, you transfer all of the
SOFTWARE PRODUCT (including all component parts, the media and printed
materials, any upgrades, this License Agreement and, if applicable, the Certificate of
Authenticity),and the recipient agrees to the terms of this License Agreement. If the
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SOFTWARE PRODUCT is an upgrade, any transfer must include all prior versions of
the SOFTWARE PRODUCT.

Termination. Without prejudice to any other rights, Star Division may terminate this
License Agreement if you fail to comply with the terms and conditions of this License
Agreement. In such event, you must destroy all copies of the SOFTWARE
PRODUCT and all of its component parts.

COPYRIGHT. All title and copyrights in and to the SOFTWARE PRODUCT
(including but not limited to any images, photographs, animations, video, audio,
music, text and "applets,” incorporated into the SOFTWARE PRODUCT), the
accompanying printed materials, and any copies of the SOFTWARE PRODUCT, are
owned by Star Division or its suppliers. The SOFTWARE PRODUCT is protected by
copyright laws and international treaty provisions. Therefore, you must treat the
SOFTWARE PRODUCT like any other copyrighted material except that you may
either (a) make one copy of the SOFTWARE PRODUCT solely for backup or archival
purposes, or (b) install the SOFTWARE PRODUCT on a single computer provided
you keep the original solely for backup or archival purposes. You may not copy the
printed materials accompanying the SOFTWARE PRODUCT.

Star Division garantiza que (a) durante un periodo de noventa (90) dias a contar desde
la fecha de recepcion, el SOFTWARE funcionara sustancialmente de acuerdo con lo
especificado en el/los manual(es) que acompanan al Producto; y (b) durante un
periodo de un (1) afio desde su recepcién, cualquier pieza de hardware suministrada
por Star Division que acompafia al SOFTWARE y que sea utilizada en condiciones
normales de uso y servicio no contendra defectos materiales ni de fabricacion.
Cualquier garantia implicita del SOFTWARE y del hardware se limitara a noventa

(90) dias y a un (1) afo, respectivamente.

INDEMNIZACION AL USUARIO - La responsabilidad total de Star Division y su

Unica indemnizacién consistira, a eleccion de Star Division, en: (a) el reembolso del
precio pagado, o (b) la reparacion o reemplazo del SOFTWARE o hardware que no
cumpla con la Garantia Limitada de Star Division y sea devuelta a Star Division con
copia de su recibo. Esta Garantia Limitada sera nula si los defectos del SOFTWARE o
del hardware son consecuencia de accidente, abuso o mal uso. Cualquier SOFTWARE
reemplazado estara garantizado por el periodo del tiempo que resultase mayor entre el
que reste hasta el vencimiento de la garantia original o un periodo de treinta (30) dias.

Inexistencia de otras garantias - star division rechaza cualesquiera otras garantias,
tanto implicitas como explicitas, incluyendo, pero no limitandose a las garantias
implicitas de ser apto para el comercio y adecuado para un fin particular, respecto del
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Software, el/los manual(es) del producto y otros documentos escritos, asi como
cualquier hardware que le acompane, esta garantia limitada le otorga a usted derechos
especificos.

Inexistencia de Responsabilidad por daNos indirectos - en ningun caso star division o
sus proveedores seran responsables de cualesquiies (@zcluyendose, sin limite,

los que deriven de perdida de beneficios, interrupcion del negocio, perdida de
informacion comercial o cualesquiera otras perdidas pecuniarias) que se originen
como consecuencia del uso o la imposibilidad de uso de este producto Star Division,
incluso en el supuesto de que Star Division haya sido informado de la posibilidad de
que dichos d¥os se originen, en cualquier caso, la responsabilidad de Star Division

con respecto a caulquier clausula de este contrato se limita a la cantidad efectivamente
pagada por usted por el software.

Este Contrato se regira por las leyes espafiolas.

Si Ud. tiene alguna duda acerca de este Acuerdo o si desea contactar, por cualquier
motivo, con Star Division, utilice por favor la informacién con la direccién que se
adjunta con este producto.
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